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INTRODUCCION

La innovacion y evolucién del Sistema DIF Tabasco supone un nuevo modelo de atencién basado, por una
parte, en la realidad que vive la familia tabasquefia y el tejido interno de sus relaciones y, por otra, en una
nueva vision de la politica de asistencia social y su vinculacién con la politica de desarrollo social. En este
contexto el Sistema DIF Tabasco ha tenido como objetivo, la revisién y adecuacion de las funciones y
actividades que se llevan a cabo en cada una de las direcciones que integran la estructura organica del
Sisterna DIF Tabasco, considerando para ello la dindmica cambiante de la asistencia social y las leyes en la
que se sustenta su quehacer asistencial, por lo que ha emprendido las tareas de integrar los manuales
administrativos que contengan la coordinacién del trabajo conjunto, de todos los responsables que laboran
en el Sistema DIF Tabasco. o .

Bajo el Concepto anterior del Sistema DIF Tabasco, expide el presente Manual de Procedimientos,
instrumento técnico que tiene como propositos: La eficacia en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos del organismo en materia de asistencia social, contar con una guia clara y especifica de las
actividades de trabajo del personal, servir como un instrumento de apoyo y mejora organizacional, asi como
lograr una adecuada sistematizacidn de los procesos de trabajo.

El presente documento es una recopilaciéon de las acciones que el personal operativo del Sistema DIF
Tabasco, con su experiencia y aplicacién ha documentado, con la finalidad de tener en forma concreta los
pasos a seguir y los documentos necesarios, que eviten las omisiones y las improvisaciones; ademas, es un
manual que define la aplicacién de las normas y lineamientos expedidos por las autoridades de nuestro
organismo, como por las dependencias del gobierno estatal y federal; asimismo es una guia de trabajo que
apoya al nuevo personal, contando con herramientas introductorias que hagan mas interactivo su quehacer.

Este documento contiene de manera concreta el objetivo general del manual, y los procedimientos con su
descripcidn de actividades y sus diagramas de flujo, de cada una de las direcciones que integran al Sistema
DiF Tabasco, es importante mencionar que en la elaboracion del manual se ha tenido la participacion del
personal que labora en el organismo, por lo que se exhorta a los responsables de cada uno de los
procedimientos, para que cumplan las especificaciones del manual, y al mismo tiempo se les exhorta a que
colaboren en su enriquecimiento y actualizacidon permanente, con el objeto gque siempre sea un
instrumento Util en el buen funcionamiento del Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO DEL MANUAL

1.- Conocer el funcionamiento interno, en lo que respecta a descripcién de tareas y a los puestos
responsables de su ejecucién, presentando en forma agil y ordenada Jos pasos a seguir en los procesos de
trabajo que se describen. 4

2.- Proporcionar un manual técnico-practico que oriente y apoye por medio de la implementacion de
procedimientos, las actividades operativas y administrativas de las direcciones que integran el Sistema DIF
Tabasco.

3.- Contar con una guia clara y especifica que garantice la éptima operacion.y desarrollo de las diferentes
actividades del organismo, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora organizacional.



10 PERIODICO OFICIAL 25 DE NOVIEMBRE DE 2015

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

_ . . Coordinacién General j

PROCEDIMIENTO:
Celebradén de Convenios, Acuerdos o Contratos.

OBJETIVO: )
Formalizar mediante un instrumento juridico ef acuerdo de voluntades.

NORMAS DE OPERACION:

e Debera cumplir con la normatividad aplicable sujetandose a los lineamientos establecidos.
e Los instrumentos deberan suscribirse en el plazo establecido.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 15 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Coordinacion General. | Area Administrativa: Coordinacién General.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Celebracién de Convenios, Acuerdos o Contratos.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Directores del DIF 1 Las diferentes direcciones del Sistema DIF Tabasco | Anteproyecto
Tabasco y las instancias’ elaboran el anteproyecto del convenio, acuerdo o
correspondientes. contrato conjuntamente con la instancia con la que
se celebra.
Directores del DIF 2 Envian el anteproyecto a la Coordinacion General | Anteproyecto
Tabasco y las instancias para su revision y analisis.
correspondientes.
Coordinador General. 3  |Gira instrucciones a la Secretaria Particular para| Documento
revision y analisis del anteproyecto. para firma.
Secretario Particular. 4 Realiza obsngaciones del anteproyecto y da|{ Fotocopia del
instrucciones a la Secretaria de la Coordinacion | anteproyecto
General para fotocopiar el anteproyecto.
Secretario Particular. 5 Lo envia por via oficio a la Direccion de Asuntos Oficio
Juridicos y de Acceso a la Informacion para visto
bueno.
Director de Asuntos 6 Realiza observaciones y envia a la Secretaria
Juridicos y de Acceso a la Particular.
informacién.
Secretario Particular. 7 Turna documento a la Coordinacién General para| Anteproyecto
su revision y analisis.
Coordinador General. 8 Recibe documentacion y analiza. Anteproyecto
Coordinador General. 9 Si procede: Gira instrucciones a la Secretaria
Particular para tramite correspondiente.
No procede: Turna el documento a la Secretaria
L Particular para corregir observaciones.
| Secretario Particular. 10 Revisa agenda de la Coordinacién General y acuerda
con las direcciones del Sistema DIF Tabasco y las
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instancias correspondientes fecha para firma del
convenio, acuerdo o contrato. ‘

‘ Coordinador General del 11 Firma el documento en tres tantos. Convenio,
Sistema DIF Tabasco, y ‘ acuerdo o
el representante de la -contrato.
instancia )
correspondiente.

Fin del Procedimiento.
—

Unidad Administrativa: Coordinacion General
Area Administrativa: Coordinacién General.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

_J/

Procedimiento Celebracion de Convenios, Acuerdos o Contratos

Hoja 1 de 1

Directores del Sistemna DIF
Tabasco y las instancias
correspondientes,

Coordinador General

Secretario Particular

Director de Asuntos Juridicos y
de Acceso 8 la Informacion.

Las diferentes
Direcciones def Sisterme
DIF Tabasco elaboran e!
anteproyecto del
convenio, acuerdo o

contrato conjuntamente
con la instancia con la
que se celebra.

Erwian & anteproyecto »
ia Coordinacién Geners!
para su revision y

analisis.
‘ — ——"i Ameprovecie l

Se firma ol documento en 3
antos.

Secretaria Particular para

Gira instrucciones a ia

revision y anaiisis del
anteproyecto.

Realiza observaciones del
anteproyecto y da instrucciones o
i» Secretaria de la Coordinacién
General para que fotocopie af
snteproyectn.

T{_/j

I

Lo envia por vis oficio a |a Direccion
de Asuntos Juridicos y de Acceso 8
Ia Informacion para visto bueno.

lo—]
Artepcovecre I

Resliza observaciones y envia
s Secremris Particular.

L]

Turns di 1to 8 8 Coordinacion

Recibe documentacion y ‘_‘J‘J Geaners! pars su revision y anslisis.
anasliza r——'—_

Amteprovecie
—

Gira instrucciones 3
s Secretaria
Particuiar pars
tramite
correspondiente.
Turne el documento Reviss agenda de la

» ls Secretaris
Particular pars
raslizar
observaciones.

Antepservetio '

Se firma el documnento en tres. I

Coordinscion Genersl y acuerda
con |as direcciones del Sistema
DIF Tabasco y las instancias
correspondientss fecha pera
firma dei convenic, acuerdo o
contrato.

=
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PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Audiencia.

OBJETIVO:
Brindar la mejor atencién a la poblacién en situacion de vulnerabilidad, por medio de las audiencias que

solicite el ciudadano en la Coordinacién General.

NORMAS DE OPERACION:

e Como requisito para solicitar una audiencia, el ciudadano debera proporcionar sus datos personales,
asi como la direccién donde se le podra comunicar e| dia y la fecha de ésta.

» lafechade audiencia estard sujeta a la agenda de trabajo del Coordinador General.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 [ 15 1 | de | 1

Unidad Administrativa: = Coordinacién | Area Administrativa: Coordinacién General.

General.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Audiencia.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recepcién de Oficialia de 1 Recibe a la (s) persona (s) que solicita (n) la| .Formatode

Partes. | audiencia y le {s) pide sus datos personales. : Jaudiencias

Recepcién de Oficialia de 2 Entrega el formato de audiencias a la Secretaria| Formato de

Partes. Particular de la Coordinaciéon General. audiencias

Secretario Particular. 3 Revisa la agenda de la Coordinacion General y le Agenda
(s) da una posible fecha y hora de audiencia, :
indicandole {s) que le sera confirmada mas
adelante.

Secretario Particular. 4 Trata el asunto con la Coordinacién General.

Secretario Particular. 5 Si procede: Confirma fecha y hora de audiencia
con la Coordinacion General o con su persona.

No procede: De acuerdo a compromisos nuevos e
impostergables que surgieron, queda pendiente la
aprobacion de la audiencia, regresa al punto 4.

Secretario Particular. 6 Revisa diariamente la agenda de audiencias y Agenda
recuerda a la Coordinacién General de las mismas.

Secretario Particular. 7 Cuando no procede la audiencia, avisa via Correo
telefénica y/o por correo electrénico a la persona| electrénicoy
que se pospone su audiencia y le da nueva fecha. Agenda

Ciudadano (a). 8 Se presenta a la Coordinacién General para su
entrevista.

Recepcion de Oficialia de 9 Recibe al ciudadano (a) y le pide que espere un

Partes. momento mientras avisa a la Coordinacién
General.

Coordinador General. 10 Recibe al ciudadano (a) y dialoga con ella (s).

Coordinadoer General. 11 Gira instrucciones a la Secretaria Particular para
que turne el caso a la direccion correspondiente.
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Tarjeta

Por instrucciones de la Coordinacién General
informativa

atiende al ciudadano (a) y turna el caso a la
direccion correspondiente.
Atienden al ciudadano (a) y le da respuesta a su

Tabasco. asurnito.
Fin del Procedimiento.

Secretario Particular, 12

Directores del DIF 13

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Unidad Administrativa: Coordinacién General
Area Administrativa: Coordinacién General.

Solicitud de Audiencia Hoje 1de 1
pcion de Oficialia de . . " Directores del DIF
Recepcn‘)r: rtes 2 Secretario Particular Ciudadano (a) Coordinador General Tabasco
= e
Coordinacion Geners! y le (s) da
f—F una posible fechs y hors de
audiencia, indicéndole(s) que ie
Recibe 8 Ia {3) persons seré confirmeds mis adelsnte
{s) que solicita (n) la I
suifancia y le 4) pide Trata o ssunto con ia
sus datos personales.
Coordinacién Genersl
! :
Entrege ¢l formato de A
sudienciss s la
Secretsria Particular de
Ia Coordinacion Geners).
Si
Formato . >
Confirma fechs y
hora de sudiencia
con Is Coordinacion
Genaral o con
U persons.
o T
Revisa disrismente |»
agends de audiencias y
recuerds a la
Coordinacion General {
Oe las mismes. Acude » ts Coordinacion
Genersl para su
entrevists.
De acuerdo 3 compromisos
nuevos & impostergables que

Lt surgieron, queds pendiente
LY
Recibe » ia {s) persona

aprobacidn de ia audiencia, |,
1 (s) y disloga con ella (s).

!

Cuando no procede l»

audiencia, aviss vis
M'f“‘;:l V/l° por correc Gira instrucciones pers
electronico » apqwn_oque que turne el caso 8 1s
se pospone su sudiencia y le direccion
da nuevs fecha. correspondiente.

Recibe s ia persona y le
pide que espere un
momanto mientras sviss » [¥
ia Coordinacion General.

Atiende »l ciudadano {a) y
turna caso a la direccion
correspondiente.

L
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PROCEDIMIENTO:
Recepcion de Solicitudes Internas.

OBJETIVO:
Atender las solicitudes internas turnandolas al drea correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

e Todas las solicitudes deberan cumplir con los requisitos establecidos para poder ser atendidas.
e ladirecciéon competente daré respuesta en el plazo establecido.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
12 | o8 ] 2015 1 [ de | 1
Unidad Administrativa: Coordinacién General. | Area Administrativa: Coordinacién General.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Solicitudes Internas.
ACT. i FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepcion de Oficialia de 1 Recibe solicitudes, selia con fecha, firma y| Oficios y/o anexos
Partes. hora de recibido.
Recepcién de Oficialia de 2 Captura una sintesis del contenido de las| Base de datosen
Partes. | solicitudes. programa Excel
Recepcién de Oficialia de 3 Pasa las solicitudes a la Subdireccién de| Oficios y/o anexos
Partes. Oficialia de Partes de la Coordinacion
General.
Subdirector de Oficialia de 4 Revisa las solicitudes y las entrega a la| Oficios y/o anexos
Partes. Secretaria Particular. '
Secretario Particular 5 Informa a la Coordinacién General asuntos| Oficios y/o anexos
de las solicitudes.
Coordinador General. 6 Analiza la informacidén vy gira instrucciones| Oficios y/o anexos
a la Secretaria Particular dé tramite a las
solicitudes.
Secretario Particular 6 Si procede: Turna el asunto ante la| Oficiosy/o anexos
direccion correspondiente.
No procede: Gira instrucciones a la
Subdireccién de Oficialia de Partes de la
Coordinacién General para que elabore
oficio de no procedencia y finaliza.
Recepcion de Oficialia de 7 imprime la sintesis de las solicitudes y la Base de datos
Partes. turna a la Secretaria Particular de la
Coordinacion General del DIF Tabasco.
Fin del Procedimiento.
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°
Unidad Administrativa: Coordinacion General Fecha de elaboracidn
Area Administrativa: Coordinacién General. ) 11-agosto-2015
Y .
Recepcitn de Solicitudes internas Hoja 1 de 1
Racepcion de Oficialis de Mcs Subdirector de Oficialis de Parte Secretario Perticulac Coordinador General
Racive solcitudas, selle con
fechs, firme y hors de
recitide.
=1 | »
Ansitze. o informacidn.y girs
3 instrucciones » le Secretaris
Purticuler dié raspuests » lns
nforma-s s Coordineckén
Capturs uns sintess del Ganers! seuntos de iss —] roficitudes.
de lse seficitudes.
—_— Reviss izs sofickudes v Lss
IJ entrags s la Secrenaria
Particulas.
Peas las solicitudes s i
Subdireccidn de Oficiskis de
Portes de is Coordinscion
Genersl.
¢ Procece?
5 . St
Imprima la sintasis de las {
solicitudes, v ls turns 2 ls Junts de
Gobierno del Sistama Dif L.
Tabasco. Turns el ssuntosnte ta
direccién correspondiants. | L
Fin X
Girs instruccionas a s
Subdireccién de Oficislia de
Partas de 1o Coordinacién  he—
Genarsi pers quae elabore
oficis de no procedencia.
PROCEDIMIENTO:

Recepcidon de Solicitudes de Apoyo Externo.

OBJETIVO:
Atender las solicitudes externas remitiéndola al area correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

e TJoda solicitud deberd cumplir con los requisitos establecidos para poder ser atendida.
e lLa Direccion competente dara respuesta en el plazo establecido.
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Descripcion de Actividades

Partes.

entrega a la Junta de Gobierno del Sistema
DIF Tabasco. :

Fecha de Autorizacidén Hojas
11 [ 08 [ 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Coordinacién General. | Area Administrativa: Coordinacion General. '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcidn de Solicitudes de Apoyo Externo.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepcion de Oficialia de 1 Recibe las solicitudes y sella con fecha, | Oficios y/o anexos
Partes. firma y hora de recibido. )
Recepcién de Oficialia de 2 Relaciona y captura una sintesis del asunto Base de datos
Partes. solicitado de la documentacidn recibida.
Recepcidon de Oficialia de 3 Turna las solicitudes a la Subdireccién de | Oficios y/o anexos
Partes. Oficialia de Partes.
Subdirector de Oficialia de 4 Revisa las solicitudes y las turna a la|Oficiosy/o anexos
Partes. Secretaria Particular para su atencion. ' '
Secretario Particular. 5 Hace del conocimiento de las solicitudes a
la Coordinacion General.
Coordinador General. 6 Analiza y aprueba tramite de la
informacion.
Coordinador General. 7 Turna a la Secretaria Particular solicitudes
para su atencion.
Secretario Particular. 8 Si procede: Turna el asunto a la direccién | Oficios y/o anexos
correspondiente.
No procede: Se le proponen alternativas
para que acuda a otra instancia. B
| Director Correspondiente. 9 Atiende a la persona solicitante.
Recepcidon de Oficialia de 10 Imprime la sintesis de las solicitudes y la | Base de datos

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Coordinacion General
Area Administrativa: Coordinacion General.

Fecha de elaboracion

11-agosto-2015

imprime 1 sintesis de las
solicitudes, yla turns a ls

L-o{ aiternetives pera que |

Sa le proponen

acuda » Otrs instancia

Recepcitn de Solicitudes de Apoyo Externo Hojaldel
R L islia de | Subdir de Oficialia de
ecepcion de Oficl ector etario . ” Dir - .
- Partes Perte
Anaiizs y aprusbe
tribmise de lo
informacion
Hace del -
——5{ de las soliciudes » la
Coordinecidn General.
Tumns a ks Sacretaris
Particular solicitudes
Reviss lss solicitudes vy pars su atention
los turne & la Secreteria
Particuier pars
stancion.
¢ Procsde”?
Sl
lo
Turna of ssunto » o
direccion
correspondients.
Atiends s la persons
scliciante
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Organo Interno de Control

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Programa Anual de Trabajo.

OBJETIVO: ‘

Establecer, coordinar y dirigir el programa anual de trabajo del Organo Interno de Control, contemplando
las auditorias, verificaciones y revisiones contables y administrativas a las diversas areas del Sistema DIF
Tabasco, que permitan comprobar el adecuado manejo de Jos recursos asignados al Organismo.

NORMAS DE OPERACION:

e Vigilar a través de la practica de auditorias que la administracién de los recursos y el
funcionamiento del Organismo se haga de acuerdo con lo que disponga el marco normativo vigente
y los programas y presupuestos aprobados, de conformidad con lo establecido en el programa anual
de trabajo del Organo Interno de Control.

e Analizar el avance y cumplimiento del programa anual de trabajo y en su caso, efectuar los cambios
que se requieran.

e Presentar un informe mensual ante la Coordinacién General, sobre el cumplimiento del programa
anual de auditorias, avance en la solventacién de observaciones, atencién de quejas y todas
aquellas actividades que se realicen en el mismo.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 [ 08 J2015] 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Organo Interno de Control [Area  Administrativa:  Subdireccién  de

(OIC). Seguimiento Administrativo y Evaluacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa Anual de Trabajo
ACT. . FORMA O

RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Elabora el Programa Anual de Trabajo en|Programa Anual
Seguimiento coordinaciéon con las areas involucradas, y lo|de Trabajo.
Administrativo y turna al Titular del Organo Interno de Control,
Evaluacién. para su validacién y firma.
Titular del Organo 2 Regresa el documento firmado a la Subdireccién | Programa  Anual
Interno de Control. de Seguimiento Administrativo y Evaluacion. de Trabajo.
Subdirector de 3 Recibe documento y envia una copia a la|Programa  Anual
Seguimiento Coordinacion General y Secretaria de | de Trabajo.
Administrativo y Contraloria; da a conocer a las diferentes areas
Evaluacién. del OIC para dar inicio a la ejecucion del

Programa Anual de Trabajo, en sus actividades
correspondientes.

Subdirector de 4 Elabora reportes periédicos sobre los avances de | Reporte.

Seguimiento la ejecucion del programa y turna al Titular del

Administrativo % Organo Interno de Control y a la Secretaria de

Evaluacion. Contraloria para su conocimiento y medidas
pertinentes.

Fin del procedimiento.




25 DE NOVIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

19

Unidad Administrativa: Organo Interno de Control
_ Area Administrativa: Subdireccién de Seguimiento
Administrativo y Evaluacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Elaboracién del Programa Anual de Trabajo

Hoja1ldel

Subdireccién de Seguimiento Administrativo y Evaluacion

Thular det Organc Imemno de Control

Elabora e! Programa Anuai de Trabajo en coordinbcién con las
drass involcrades, y 1o turns al Titular del Organc interno de
Control, pars su vatidscion y firma.

Recibe documento vy envis uns copis a ls Coordinacién Ganeraly
Secretaria de Contraloris; Ua » conocer » las difarentes ireas del OIC pars
dar inicio 3 ia ejecucion de! Programs Anusl de Trabsjo, en sus
sctividades correspondisntes.

Regrass e documaento firmado a I Subdireccién de

L Yy

1]
gy

Elabors reportes periddicos sobra los avances de 1s ejecucion del
Programa y turns sl Thtulsr del Organo intarnc de Controly a la

did.

Secretaris de Contrailoria pars su

Yy

per

«/s
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PROCEDIMIENTO:
Revision de Manuales.

OBJETIVO:
Revisar los manuales de organizacién y reglamentos internos que le sean remitidos, para verificar que las

acciones y procedimientos estén apegados a la normatividad.

NORMAS DE OPERACION:

e Las Direcciones y Unidades de Trabajo adscritas al Sistema DIF Tabasco deberan turnar al Organo
Interno de Control los documentos para su revision.

e Se verificarad que los manuales cumplan con la funcionalidad para lo cual fueron creados para lograr
sus objetivos, asi como con los lineamientos que en materia de estructura, procedimientos y
fundamentos legales deban observar.

¢ Sifalta algiin elemento juridico, que defina la facultad, existencia y funcionamiento de la entidad, se
deben llevar a cabo los tramites con {a finalidad de actualizar su Marco Juridico.

e Este procedimiento no exime a la Direccién de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién de sus
atribuciones correspondientes a la autorizacién y publicacién de los documentos que se tratan en

este proceso.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | 08 [2015] 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Organo Interno de Control. |Area Administrativa: Departamento de

o Normatividad A.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Manuales.

ACT. FORMA O

RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO.

Subdirector de 1 Instruye al Departamento de Normatividad A,{ Manuales
Normatividad Yy realizar las revisiones de los Manuales que le sean
| Seguimiento. encomendados.
Jefe del Departamento 2 Realiza revision y correccion a los Manuales de las{ Manuales
de Normatividad. Direcciones y Unidades de Trabajo adscritas al

Sistema DiF-Tabasco.

Jefe del Departamento 3 ¢El manual revisado, necesita correccién?
de Normatividad. Si, inicia proceso 2.

No, inicia proceso 4.

Jefe del Departamento 4 Elabora reporte final y turna al Subdirector de Reporte

de Normatividad. Normatividad y Seguimiento para su validacion.

Subdirector de S Valida y turna el reporte final al Titular del Organo Reporte
Normatividad Y Interno de Control para su conocimiento.

Seguimiento.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organc Interno de Control
Area Administrativa: Departamento de Normatividad A.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Revision de Manuales

Hoja 1de 1

Subdirector de Normatividad y Seguimiento

Jefe del Departamento de Normatividad A

Titular dei Organc interno de Control

(=D

7

Realiza on y i6n o bos N los de

instruye al Depe Nor "“l_j
reslizar las revisiones de los Manuasies que
s 38an encomendados.

Se turns pars su seguimiento y formular

tos Di H y Unidades de Trabajo adscrites
ot Sistam» DIF -Tabasco.

Propuestas.

®

Se eisbora un reporte final y se turna pars

Vahds y turna ¢l reporte fina! al Titular del
OIC pars su i ytomar did o

su validacién

Ropesse

Racibe reporte pora

pertinentes.
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PROCEDIMIENTO:
Integracién de Procedimientos Disciplinarios.

OBIETIVO:

Participar en la atencion de los asuntos en materia de denuncias y responsabilidades de caricter
disciplinario conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, y lineamientos emitidos por
la Secretaria de Contraloria del Estado. '

NORMAS DE OPERACION:

e El Organo interno de Control del Sistema DIF Tabasco solo intervendra en materia de responsabilidad
administrativa y conforme a los ordenamientos legales aplicables.

» Uevar a cabo las notificaciones personales, y las que sean necesarias para la debida integracion del
procedimiento disciplinario correspondiente.

e las audiencias de ley conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos se llevardn a cabo en las oficinas del Organo Interno de Control del Sistema DIF Tabasco.

* los expedientes de responsabilidades administrativas integrados permaneceran en las oficinas del
Organo Interno de Control del Sistema DIF Tabasco.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Organo Interno de { Area Administrativa: Departamento de Normatividad B.

Control. _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Procedimientos Disciplinarios.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del Organo 1 Recibe por escrito queja © denuncia por Queja o
Interno de Control. irregularidades cometidas por servidores publicos denuncia

del Sistema DIF Tabasco, y lo turna a la
Subdireccién de Normatividad y Seguimiento para
su atencion.

Subdirector de 2 Recibe queja o denuncia del Titular del Organo Queja o
Normatividad y Interno de Control y lo turna al Departamento de denuncia
Seguimiento. Normatividad B. »

Jefe del Departamento 3 Recibe queja o denuncia; y previo analisis de la Proyecto
de Normatividad B. misma realiza proyecto: auto de inicio,

desechamiento u oficio, turnando la denuncia a la
dependencia o al drea competente.

Jefe del Departamento 4 Turna el Proyecto para su revision al Subdirector Proyecto
de Normatividad B. de Normatividad y Seguimiento.

Subdirector " de 5 Recibe el Proyecto de accion, lo analiza y lo turna Proyecto
Normatividad y al Titular del Organo Interno de Control para su

Seguimiento. autorizacion. )

Titular del Organo 6 Recibe y analiza el Proyecto y de considerarlo Proyecto
Interno de Control. pertinente realiza observaciones y modificaciones. autorizado

Si existen modificaciones: Lo remite al
Departamento de Normatividad B, quien realiza
las modificaciones instruidas por el Titular del OIC
y lo turna nuevamente para su autorizacion. -
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Fecha de Autorizacion Hojas
11 08 | 2015 2 | de | 2
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Departamento de Normatividad B.
Control.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Procedimientos Disciplinarios.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPEION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO |
No existen modificaciones: Lo autoriza, firma vy
turna el proyecto a la Subdireccion de
Normatividad y Seguimiento para realizar las
acciones correspondientes.
Subdirector de 7 Recibe y turna el proyecto autorizado al Proyecto
Normatividad y Departamento de Normatividad B, y designa al autorizado
Seguimiento. personal para llevar a cabo las notificaciones que
tengan lugar.
Jefe del Departamento 8 Analiza el estado procesal de la investigacidon y Proyecto de
de Normatividad B. realiza los “proyectos de acuerdo” necesarios para Acuerdo
B ) | suintegracion y conclusion.
Jefe del Departamento 9 Turna el proyecto de acuerdo al Subdirector de Proyecto de
de Normatividad B. Normatividad y seguimiento para su revision y Acuerdo
conocimiento. )
Subdirector de 10 Recibe el Proyecto de Acuerdo, lo analiza y lo Proyecto de
Normatividad y turna al Titular del Organo Interno de Control para Acuerdo
Seguimiento. su autorizacion. '
Titular del  Organo 11 Recibe, autoriza y firma los acuerdos de impulso Proyecto de
Interno de Control. procesal y conclusién y los turna a la Subdireccién Acuerdo
de Normatividad y Seguimiento para dar tramite. Autorizado
Subdirector de 12 Recibe y turna al Departamento de Normatividad Proyecto de
Normatividad y B. Acuerdo
Seguimiento. Autorizado
Jefe del Departamento 13 Realiza los tramites correspondientes para la| Notificacion de

de Normatividad B.

notificacion de los acuerdos y/o de la resolucién
en la que se ordene al area competente del
Sistema DIF Tabasco la ejecucion de la misma.

Acuerdos y/o
Resolucion

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:
Seguimiento Buzén de la Secretaria de la Contraloria de Tabasco (SECOTAB).

OBRIETIVO:

Dar seguimiento y mantener un registro de las quejas y sugerencias obtenidas a través del buzén de la
Secretaria de Contraloria ubicado en las instalaciones del Sistema DIF Tabasco, asi como de las dreas a las
que fueron turmadas.

NORMAS DE OPERACION:

e El buzdn de quejas se revisara cada inicio de semana laboral verificando que se encuentre con formatos
disponibles para la Ciudadania.

e Cuando llegue el personal de la SECOTAB a recoger las quejas y sugerencias deberd reportarse al
Organo Interno de Control del Sistema DIF Tabasco.

¢ En caso de que el buzén sufra algdn dafio deberd ser reinstalado a la brevedad por la SECOTAB.

Descripcién de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 1

Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Departamento de Seguimiento.
Control. :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento Buzén de SECOTAB.
ACT. FORMAO
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe del 1 Revisa semanalmente el Buzdn de quejas y/o Bitacora de
Departamento de sugerencias de la SECOTAB instalado en el Sistema| Seguimiento del
Seguimiento. Dif Tabasco, en presencia de un personal de la|Buz26n de SECOTAB

Secretaria de Contraloria y se registra en la bitacora

de seguimiento y da aviso a la Secretaria de

Contraloria.
Secretaria de 2 Turna por Oficio a la Subdireccién de Normatividad, Oficio de la
Contraloria. las quejas y/o sugerencias recopiladas del buzon, SECOTAB

para su seguimiento.
Subdirector de 3 Recibe oficio de la Secretaria de Contraloria, lo Oficio
Normatividad Yy analiza y turna al area competente para su
Seguimiento. aclaracién y al Departamento de Seguimiento para

su atencion.
Jefe del 4 Da seguimiento a las quejas y/o sugerencias, y Reporte de
Departamento de reporta los resultados a la Subdireccion de Atencién
| Seguimiento. Normatividad y Seguimiento.
Subdirector de 5 Reporta al Titular del Organo interno de Control y a Oficio
Normatividad vi la Secretaria de Contraloria los resultados de la
Seguimiento. atencion a las quejas y/o sugerencias.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: : :
Verificacion de Auto Evaluacion Trimestral.

OBIJETIVO:
Revisién de los informes de Auto Evaluacién de avances fisicos y financieros que para tal efecto integra el

Sistema DIF Tabasco, en coordinacién con los entes publicos normativos los cuales unen esfuerzos y
sistemas, para que se compile la informacién de los programas y proyectos autorizados en el presupuesto
de egresos, requerida para el proceso de auto evaluacién trimestral.

NORMAS DE OPERACION:

o Fl area correspondiente debera enviar de manera oficial la Autoevaluacién firmada al Organo Interno
de Control del Sistemna DIF Tabasco.

e Se analizara el avance presupuestal, fisico y financiero, asi como los aspectos cualitativo y
programatico, y se retroalimentaran las observaciones a las Direcciones del Sistema DIF Tabasco que
ejecuten los programas y proyectos para que en su caso se corrijan.

Descripdon de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas

11- ] o8 [2015 ] 1 [ de | 1

Unidad Administrativa: Organo Interno de Control. [ Area Administrativa: Subdireccion de Seguimiento
Administrativo y Evaluacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de Ja Auto Evaluacidon Trimestral.
.| ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Solicita a Ja Direccién de Planeacién y Finanzas la Oficio
Seguimiento | Autoevaluacion Trimestral.
Administrativo Yy
| Evaluacién.
Subdirector. de 2 Procede a la revision de la Autoevaluacién con | Autoevaluacion
Seguimiento base en muestreo.
Administrativo y
Evaluacion.
Subdirector de 3 Selecciona los proyectos a revisar, verificando la | Autoevaluacion
Seguimiento ' congruencia fisica y financiera.
Administrativo Y
Evaluacién. .
Subdirector de 4 Elabora informe de la Revision, lo valida y lo turna informe
Seguimiento al Titular del Organo Interno de Control.
Administrativo y
Evaluacién.
Titular del Organo S Recibe informe de la Subdireccién de Seguimiento Informe
Interno de Control. Administrativo y Evaluacion y lo turna finalmente
a la Coordinacion General para su conocimiento.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organo Interno de Control
Area Administrativa: Subdireccién de Seguimiento

Administrativo y Evaluacion.

25 DE NOVIEMBRE DE 2015

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015S

Vverificaciédn de la Auto Evaluacidn Trimestral.

Hoja 1 de 1

Subdirector de Seguimiento vy
Administrativo y Evaluacién

Titular del Organo Interno de
Conrtrol

Sojicitas a |8 Direccién de
Pisneacidn v Finanzas Ia
Auto Evesluacidn Trimestral.

Procede a le revisidn de la
Auto Evaeluscidédn con base en
muestrec.

i

Seleccions los proyectos a
revissr, verificando ia
congruencis fisica vy
financieres.

I

Elabore inforrme de Ia
revision, o valide y 1o turnas
@) Tituler de! Orgenc Internc

de Control. r—-mb——l

Recibe informe de ia
Subdirecciédn de Seguimiento
Administretive v Evaluecidn v lo

PROCEDIMIENTO:
Intervencion en Actos de Entrega-Recepcion.

OBJETIVO:

turne finsliMmente a ia
Coordinescidn Genersl pers su
conocimiento.

{interme PN/

Intervenir en acciones inherentes a la Secretaria de Contraloria, tales como: Actas de transferencias,
recepcion de puestos, actas circunstanciadas y otras para que fos procesos de entrega-recepcién se realicen
en forma_clara y transparentes ante las autoridades y el nuevo funcionario, en términos de la legislacién y
normatividad respectivas.

NORMAS DE OPERACION:

En caso de que el acto de entrega-recepcion no se pueda llevar a cabo en los tiempos establecidos en la
normatividad se podra solicitar prérroga por una sola ocasion.

Durante la preparacién del acto de entrega-recepcion solo se tendra contacto con la persona asignada
por el Titular de la Unidad que se trate, para no distorsionar la informacién de dicho acto.

La revisién de la documentacion para la entrega-recepcion, deberd ser enviada mediante oficio.
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Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacién Hojas
11 .| o8 | 2015 1 | de | 1

Unidad Administrativa: Organo Interno de

Area Administrativa: Subdireccion de Organizacién vy

Control. Procedimientos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: intervencion en Actos de Entrega-Recepcién. .

ACT. FORMA O

RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Elabora oficio a la SECOTAB para intervencién en el Oficio de
Organizacién y acto de entrega-recepcion, previa solicitud y entrega solicitud a la
Procedimientos. de formularios de las diferentes Direcciones y envia SECOTAB
una copia del oficio dirigido a la SECOTAB al
Departamento de Verificacion.

Jefe del 2 Recibe oficio de la Subdireccién de Organizacién y| Formularios de
Departamento de Procedimientos, y formularios de entrega-recepcién y Entrega-
Verificacién. procede a la revisién correspondiente. Recepciéon
Jefe del 3 Elabora el acta de entrega-recepcién. Acta de Entrega-
Departamento de : Recepcién.
Verificacidén.
Jefe del 4 Entrega acta de entrega-recepcion para revision al| Acta de Entrega-
Departamento de auditor de la SECOTAB. Recepcion
Verificacion.
Jefe del 5 En coordinacién con el auditor de la SECOTAB| Acta de Entrega-
Departamento de proceden a solicitar las firmas de los servidores ‘Recepcion
Verificacion y publicos relacionados con la entrega-recepcién.
Auditor de la
SECOTAB. v
Jefe del 6 Concluida la firma de las actas procede a efectuar la| Acta de Entrega-

Departamento de
Verificacién.

entrega de las copias a los servidores publicos entrante
y saliente.

Recepcidon

Fin del Procedimiento.
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Area Administrativa: Subdireccién
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de Organizacion y

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Intervencién en Actos de Entrega-Recepcion.

Hoja 1de 1

Subdirector de Organizacién y
Procedimiento del Sistema DIF
Tabasco
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Verificacién del Sistema DIF
Tabasco

Jefe del Departamento de

Verificacion, y SECOTAB

-

Elabors previa solicitud y
-entregas formulario a las
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PROCEDIMIENTO:
Verificacién de Cumplimiento Ley de Responsabilidades (Declaracién de Situacién Patrimonial).

OBJETIVO:
Supervisar que los servidores publicos obligados presenten su Declaracién de Situacién Patrimonial Inicial y

Modificatoria en tiempo y forma, lievando un registro de ello.
NORMAS DE OPERACION:

e E} drea correspondiente de contratacién de personal debers entregar copia de oficio que le otorgue al
empleado en el momento de su contratacién donde le notifique la obligacion de su declaracion
patrimonial inicial y modificatoria. '

e Cuando sea una declaracién final debera entregarla en el tiempo que establezca la normatividad.

‘e Se asesorara a los Servidores Publicos que asi lo requieran para la elaboracion de su Dedaracion
Patrimonial Inicial y Modificatoria, de conformidad con los Lineamientos y demas Normatividad
aplicable.

e Se haran conciliaciones mensuales de los registros de la Declaracién Patrimonial en coordinacién con la
SECOTAB y la Direccion de Administracién del Sistema DIF Tabasco.

e Cuando se realicen las declaraciones patrimoniales modificatoria en el mes de mayo de cada afio se
hara un corte antes de la fecha final que se encuentra estipulada en la normatividad.

Descripdon de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Departamento de Procedimientos.
Control.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de Cumplimiento Ley de Responsabilidades (Declaracion
de Situacién Patrimonial).

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del Organo| 1 |[Solicita a la SECOTAB y a la Subdireccion de Oficio de
interno de Control. Remuneracion al Personal de la Direccién de Solicitud

Administracién del Sistena DIF Tabasco, la relacion de
servidores publicos que presentan declaracién de
situacién patrimonial y las envia a la Subdireccion de
Organizacién y Procedimientos,

Subdirector de 2 Recibe y turna listados al Departamento de Listado de

Organizacion y Procedimientos. servidores
Procedimientos. publicos
Jefe del] 3 |Recibe y efectua informe de los listados y determina Cédula de
Departamento de diferencias y lo turna a la Subdireccion de| Trabajo Informe
Procedimientos. Organizacién y Procedimientos.

Subdirector de| 4 [Revisa, valida y lo turna al Titular del Organo Interno Informe de
Organizacion Y de Control. Revision
Procedimientos. »

Titular del Organo 5 Recibe informe de la Subdireccion de Organizacion y Informe de
Interno de Control. Procedimientos y lo turna a la Coordinacién General. Revision

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Departamento de Procedimientos 11-agosto-2015
.
Verificacion de ta Autoevaluacién Trimestral Hojas 1 de 1
Thular del Organo Interno de Subdirector de Organizacién y Jefe dPelogzslart‘.mento de
Control Procedimientos T mientos
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et
T L/-—]
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Coordinacién Genersl 1—-— Revisa, valids vy lo tumae.
intorme
Fin
PROCEDIMIENTO:

Auditoria Interna.

OBJETIVO: ~
Vigilar a través de la prictica de auditorias que la administracion de los recursos y el funcionamiento del
Organismo se haga de acuerdo con lo que disponga el marco normativo vigente y los programas y
presupuestos aprobados, de conformidad con lo establecido en el programa anual de trabajo del Organo
Interno de Control.

NORMAS DE OPERACION:

e El resultado de las Auditorias se dara a conocer por el Organo Interno del Control del Sistema DIF
Tabasco al titular del Organismo quien la remitir al 4rea que haya sido fiscalizada, con la finalidad de
iniciar el proceso de solventacion de las observaciones.

o El plazo para solventar las observaciones de manera fehaciente serd no menor de 5 dias naturales y no
mavyor de 45 dias naturales.

o las observaciones que no sean solventadas en los plazos establecidos, seran analizadas y en su caso,
turnadas a la Subdireccion de Normatividad y Seguimiento del Organo Interno del Control del Sistema
DIF Tabasco para el procedimiento respectivo.

e Se llevars el control y seguimiento de las acciones y medidas correctivas y preventivas propuestas por
el Organo Interno del Control del Sistema DIF Tabasco, hasta su solucion final.

» Elaborar los informes de auditorias realizadas a las diferentes areas del Sistema DIF Tabasco, para que
sean presentados a las autoridades superiores.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 08 | 2015 1 | de 1
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Direccidn de Auditoria Interna.
Control.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria Interna.
ACT. C . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de 1 Efectia la planeacién de la auditoria a realizar y lo| Plan de trabajo
Auditoria interna. turna al Titular del Organo Interno de Control, para su
autorizacion. '
Titular del Organo 2 Revisa y autoriza la orden de auditoria| Plan de trabajoy
interno de correspondiente. ' Orden de
Control. Auditoria
Director de 3 Presenta orden de auditoria a la direccién que sera Orden de
Auditoria Interna. auditada. - Auditoria
Director de 4 integra acta de inicio de auditoria y solicita el area| Acta de Inicio de
Auditoria Interna. auditada designacion de enlace. Auditoria
Director de 5 Solicita informacion documental al area auditada. Oficio de
Auditoria Interna. solicitud de
informacion
Subdirector de 6 Aplica cuestionarios de control interno. Cuestionarios de
Auditoria Interna. control interno
Subdirector de 7 Lleva acabo la auditoria en todas sus etapas. Papeles de
Auditoria interna. ’ trabajo
Director de 8 En coordinacién con la Subdireccion de Auditoria| Acta de Cierre de
Auditoria Interna. Interna realiza acta de cierre de auditoria. Auditoria
Subdirector de 9 Elabora cédulas de observaciones e informe de Cédulas de
Auditoria Interna. auditoria y lo turna a la Direccidn de Auditoria Interna| Observaciéne
para su validacién. " Informe de
Auditoria
Director de 10 Recibe informe y cédulas de observacion, lo revisa y Cédulas de
Auditoria Interna. turna al Titular del Organo Interno de Control. Observacion e
informe de
Auditoria
Titular del Organo 1 Recibe informe y cédulas de observacion, los autoriza y Cédulas de
Interno de turna a la Coordinacidon General y a la Direccién| Observaciéne
Control. auditada, para su recepcidn y firma. Informe de
Auditoria

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:
Enlace con Fiscalizadores Externos.

OBIJETIVO:

Colaborar con el Organo Interno de Control en la atencién de solicitudes, requerimientos y dictimenes de
auditorias de la Secretaria de Contraloria, Organo Superior de Fiscalizacién del Estado {OSFE), Secretaria de
fa Funcion Publica, Auditoria Superior de ia Federacién {ASF) y demads auditores externos que se asignen.
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NORMAS DE OPERACION:

e Personal del Organo. interno del Control del Sistema DIF Tabasco fungira como enlace ante las
instancias externas en el desarrollo de auditorias que se efecttien al Sistema DIF Tabasco.

» Se llevara el control y seguimiento de las acciones y medidas correctivas y preventivas propuestas por
jos distintos Organos de Fiscalizacién Externos que correspondan al Organo Interno de Control, hasta
su solucioén final.

e En caso de que el cierre de acta de la auditoria sea fuera de la ciudad, la Direccién de Administracién
del Sistema DIF Tabasco debera prever los gastos de transporte vy viaticos y tenerlos con oportunidad

h para el enlace designado por el Organo Interno del Control del Sistema DIF Tabasco.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 08 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Direccién de Auditoria Interna.
Control.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enlace con Fiscalizadores Externos.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del Organo 1 Recibe solicitud de enlace, del Ente Fiscalizador Oficio
Interno de Control. y turna Oficio a la Direccidn de Auditoria Iinterna
para su atencion. ]
Director de Auditoria 2 Se acredita para ser enlace ante el ente| Oficioy Acta de
Interna. fiscalizador, e interviene en el acta de inicio de inicio de
auditoria. Auditoria
Director de Auditoria 3 Recibe del ente fiscalizador el requerimiento de Solicitud de
Interna. informacién. informacion
Director de Auditoria 4 Solicita informaciéon documental requerida a las Oficio de
Interna. : diversas areas del Organismo. Solicitud de
Informacion
Directores del 5 Envian informaciéon documental requerida. Informacién
Organismo requerida
Director de Auditoria 6 Integra informacién y elabora oficio al Organo Oficio
Interna. Interno de Control para entrega de la misma al
ente fiscalizador.
Titular del Organo 7 Entrega informacion al ente fiscalizador. Oficio
Iinterno de Control.
Titular del Organo 8 Recibe del ente fiscalizador informe preliminar Informe
Interno de Control. de observaciones y lo turna a la Direccién de
Auditoria Interna para su atencion. '
Director de Auditoria S Envia observaciones preliminares al area Oficio
Interna. correspondienté para su atencién.
Directores del 10 Realizan solventaciones pertinentes.
Organismo
Titular del Organo 11 Recibe solventacion de observaciones Oficio
Interno de Control. preliminares por parte de las areas, y las turna a
la Direccién de Auditoria Interna para su
atencion.
Director de Auditoria 12 Analiza solventaciones e integra para su envio al
Interna. ente fiscalizador.
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Interno de Control.

expediente para su envio, al ente fiscalizador.

Fecha de Autorizacion Hojas
11 08 [ 2015 2 | de | 2
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Direccién de Auditoria Interna.
Control.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enlace con Fiscalizadores Externos.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DfSCRIPCION DE ACTIVIDAD ., DOCUMENTO
| Director de Auditoria 13 |Realiza oficio con expediente de solventacién y Oficioy
interna. lo turna al Titular del Organo Interno de Control. Expediente de
. solventacidn
Titular del Organo 14 Envia oficio y expediente de solventacion al ente Oficio y
interno de Control. fiscalizador. Expediente de
solventacidn
Titular del Organo 15 Recibe del ente fiscalizador, solicitud de Solicitud
Interno de Control. participacién del enlace para acta de cierre de
auditoria.
Titular del Organo 16 Turna a la Direccién de Auditoria Interna Solicitud
interno de Control. solicitud de participacién para el acta de cierre
de auditoria.
Director de Auditoria 17 Participa™en el acta de cierre de auditoria del| Acta de Cierre de
Interna. ente fiscalizador. Auditoria
Director de Auditoria 18 Da a conocer al Titular del Organo Interno de| Resultado de
Interna. Control, las observaciones y/o resultados Auditoria
determinados en la auditoria.
Titular del Organo 19 Envia a las areas correspondientes las Oficio
interno de Control. observaciones para su atencién.
Directores del 20 Realizan solventaciones pertinentes y las turnan
Organismo. al Organo interno de Control.
Titular del Organo 21 Recibe solventaciones, analiza e integra Oficioy

Expediente de
Solventacion

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organo Interno de Control
Area Administrativa: Direccién de Auditoria Interna

Fecha de elaboracién
11-agosto-2015

Enlace con Fiscalizadores Externos.

—

Hoja 1 de 1
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PROCEDIMIENTO:
Ejecucién de Auditorias.

OBJETIVO:
Participar en la realizacion de las auditorias y revisiones de control, la determinacidén y elaboracién de las

cédulas de observaciones y acciones de mejora, asi como en el proceso de informacién correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

e Se tomara como referencia el programa anual de trabajo del Organo Interno de Control autorizado por
la SECOTAB, el cual tiene en las auditorias que presenta, la finalidad de evaluar al Sistema DIF Tabasco,
con el propésito de identificar mejoras en los sistemas de control, procedimientos y funcionamiento
organizacional, emitiendo los informes correspondientes y en su caso implementar o reforzar los
controles establecidos.

e La ejecucién de la auditoria se hara en coordinacién con ei enlace que designe la Coordinacién General
del Sistema DIF Tabasco.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 08 | 2015 1 | de | 3
Unidad Administrativa: Organo Interno | Area Administrativa: Subdireccién de Auditoria Iinterna.
de Control. ,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Auditorias.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Auditoria 1 Instruye al Subdirector de Auditoria interna a Oficio
Interna. efectuar la auditoria correspondiente de
acuerdo al programa anual de trabajo del
: oicC.
Subdirector © de 2 Designa al personal que Hevard a cabo la | Copia del Oficio de
Auditoria Interna. auditoria. ' Solicitud de
Auditoria interna.
Jefes de Departamento 3 Elaboran la planeacién de la auditoria y|Carta de
de la Subdireccién. turnan a la Subdireccién de Auditoria Interna | Planeacion,
para su revisién y visto bueno. Cronograma de
Actividades y
Programa de
Auditoria.
Subdirector de 4 Recibe carta de planeacidn, cronograma de | Carta de
Auditoria Interna. actividades y programa de la auditoria a|Planeacion,
efectuar. Si tiene observaciones lo devuelve | Cronograma de
para su correccion, si no tiene observaciones | Actividades y
lo valida, lo firma de visto bueno y turna|Programa de
para su validacidon a la Direccién de Auditoria | Auditoria.
Interna.
Director de Auditoria 5 Recibe carta de planeacién, cronograma de | Carta de
Interna. actividades y programa de la auditoria a|Planeacién,
efectuar. Cronograma de
Si tiene observaciones: lo devuelve para su | Actividades y
correccion. Programa de
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Si no tiene observaciones: lo valida y turna | Auditoria.
para su autorizacién al Organo Interno de
Control.
Titular del  Organo 6 Recibe carta de planeacion, cronograma de | Carta de
Interno de Control. actividades y programa de la auditoria a|Planeacion,
efectuar. Si tiene observaciones lo devuelve | Cronograma de
para su correccion, si no tiene observaciones | Actividades y
lo autoriza. Programa de
Auditoria.
Subdirector de 7 Elabora orden de auditoria y anexo de Orden de
Auditoria Interna. requerimiento de informacidén y lo turna a la| Auditoria y Anexo
Direccién de Auditoria Interna para su| derequerimiento
validacién. de informacién.
Director de Auditoria 8 Recibe Orden de Auditoria y anexo de Orden de
Interna. requerimiento de informacion . para su| Auditoriay anexo
validacidn. de requerimiento
Si tiene observaciones: lo devuelve para su| deinformacidn.
correccidon a la  Subdireccién de Auditoria
interna.
No tiene observaciones: lo vélida y lo turna al
OIC para su autorizacién y firma.
Titular del Organo 9 Recibe Orden de Auditoria y anexo de Oficio y Anexo
interno de Control. requerimiento de informacidon para . su
autorizacion. .
Si tiene observaciones: lo devuelve para su
correccién a la Direccidon de Auditoria interna.
No tiene observaciones: autoriza y firma el
documento.
Titular del Organo 10 Autoriza, firma y en coordinacion con la| Oficio, Anexoy
interno de Control. Direccion y Subdireccidon de Auditoria Interna, Acta.
lo presentan en el area a ser auditada vy
elaboran el acta de inicio de auditoria
correspondiente.
Organo interno de 11 Recibe la informacién requerida en el anexo, Oficio
Control  (oficialia de por parte del area auditada y lo turna a la
partes/recepcion). ' Direccion de Auditoria Interna. (Procediendo a
. verificarla antes de sellar de recibido).
Director de Auditoria 12 Recibe la informacion requerida en el anexo, y Oficio
Interna. lo turna a la Subdireccidon de Auditoria Interna.
Subdirector de 13 Revisa la informacion requerida en el anexo y Oficio
Auditoria Interna. lo turna a los Departamentos de la
Subdireccion, para su revisidon y analisis.
Jefes de 14 Revisan y analizan la informacion | Papeles de Trabajo
Departamentos de la proporcionada por el area auditada, utilizando
Subdireccién. las técnicas y procedimientos de auditoria
correspondientes. B ]
Jefes de 15 Determinan las observaciones, elaboran las Cédulas de

Departamentos de la
Subdireccién.

cédulas correspondientes y las turnan a la
Subdireccién de Auditoria Interna para su
revisién.

observaciones.
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Subdirector de
Auditoria Interna.

16

Recibe las cédulas de observaciones vy las turnan
a la Direccidn de Auditoria Interna para su
validacién.

Si tiene observaciones: lo devuelve para su
correccion.

No tiene observaciones: lo turna a la Direccidn
de Auditoria interna para su validacién.

Cédulas de
observaciones.

Director de Auditoria
Interna.

17

Recibe las cédulas de observaciones.

Si tiene observaciones: lo devuelve para su
correccion. .

No tiene observaciones: io turna al Titular del
Organo Interno de Control para su autorizacion.

Cédulas de
observaciones.

Titular  del Organo
Interno de Control.

18

Recibe las cédulas de observaciones para su
revision.

Si tiene observaciones: lo devuelve para su
correccion a la Direccién de Auditoria interna.
No tiene observaciones: autoriza, firma e
instruye a la Direccion de Auditoria Interna a la
elaboracidn del acta de cierre y del informe de
auditoria.

Cédulas de
observaciones

Director de Auditoria
Interna.

19

Instruye a la Subdireccién de Auditoria Interna
para la elaboracidén del acta de cierre y del
informe de auditoria.

Subdirector de
Auditoria Interna.

20

Elabora el acta de cierre, el informe de auditoria,
el oficio de envio del informe vy de las cédulas de
observacion.

Acta de Cierre,
informe y oficio

Director de Auditoria
Interna.

21

Recibe y valida el acta de cierre, el informe de
auditoria, el oficio de envio del informe y las
cédulas de observacién y lo turna al CIC.

Informe y oficio.

Titular  del Organo
Interno de Control.

22

Recibe el acta de cierre, el informe de auditoria,
el oficio de envio del informe y las cédulas de
observacion, los firman y envia al drea auditada
y a la Coordinacién General.

Informe, oficio y
cédulas.

Fin del Procedimiento.




25 DE NOVIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

41

Unidad Administrativa: Organo interno de Control
Area Administrativa: Subdireccién de Auditoria Interna

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Ejecucién de Auditoria.

Hoja 1 de 2
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Unidad Administrativa: Organo interno de Control - Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Auditoria interna 11-agosto-2015
Ejecucion de Auditoria. Hoja 2 de 2
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PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de Auditorias.

OBIETIVO: B}
Lievar a cabo la planificacion de la auditoria, donde se definen las estrategias que se implementaran, aqui se
proporcionan las directrices para realizar la auditoria'y centra su atencién en las técnicas que el personal de

auditorias utiliza, para obtener el maximo beneficio durante el desarrollo de la auditoria.
) . SrR——

NORMAS DE OPERACION:

e Se debera cubrir la planeacién estipulada para cada auditoria que marca el programa anual de trabajo

del Organo Interno de Control autorizado por la SECOTAB.
e Si la SECOTAB no proporciona formatos para la realizacion de la auditoria se deberan crear en esta

etapa de desarrollo.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de [ 1

Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Departamentos de Auditoria A, B, C

Control. jy Contro!l Documental.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrolio de Auditorias
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Designa al personal que participarad en la auditoria. Copia de Oficio
Auditoria Interna.
Jefes de los 2 Elaboran la planeacién de la auditoria y los envia a Carta de
Departamentos de la Subdireccion ‘de Auditoria Interna para su Planeacion.
la Subdireccién de revision.
Auditoria Interna. i
Subdirector de 3 Recibe la carta de planeacidn, el cronograma de Carta de
Auditoriz interna. actividades y el programa de auditoria para su Planeacion.
revision.
Si tiene observaciones: Lo devuelve para su
correccion.

No tiene observaciones: Lo turnz a la Direccidn de
Auditoria Interna para su validacion.

Subdirector de 4 Una vez validados y autorizados, se envian para Oficio

Auditoria Interna. solicitud de informacién a las areas auditadas.

Subdirector de 5 Recibe la informacién necesaria para el desarrolio Oficioy

Auditoria Interna. de la auditoria y la turna a los Departamentos de la| documentacién
Subdireccidén de Auditoriz Interna. soporte.

Jefes de los 6 Analizan la informacién utilizando las técnicas y Papeles de

Departamentos de procedimientos de auditoria correspondientes. Trabajo.

ja Subdireccién de
Auditoria Interna.

Jefes de los 7 Elaboran cuestionarios de Control Interno, y cédulas | Cuestionario de
Departamentos de de observacion de la revision efectuada, los turna a | Control interno, y
la Subdireccién de la Subdireccién de Auditoria Interna para su cédulas de
Auditoria Interna. revision. observaciones.
Subdirector ~ de| 8 Recibe cuestionarios de Contro! interno y cedulas de | Cuestionario de
Auditoria Interna. observacion para su revisién. Contro! Interno y
Si tiene observaciones: Lo devuelve para su cédulas de
correccion, observaciones.

No tiene observaciones: Lo turna a la Direccion de
Auditoria interna para su validacion.
Fin del Procedimientao.
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Unidad Administrativa: Organo Interno de Control

Area Administrativa: Departamentos de Auditoria A, B, C y

Control Documental

Fecha de elaboracién
11-agosto-2015

~

Desarrollo de Audltorias.

Hoja 1 de 1
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PROCEDIMIENTO:

Implementacién y Seguimiento del Sistema de Control interno.

OBJETIVO:

Programar y coordinar bajo la direccién del Titular del Organo Interno de Control, la regulacién,
instrumentacién y supervisién del sistema de Control Interno del Sistema DIF Tabasco.

NORMAS DE OPERACION:

e Proponer, implementar y acordar con las areas, los indicadores pertinentes y mejoras en los
procesos de control interno establecido en el Sistema DIF Tabasco, de acuerdo a las revisiones que
se efectien, enfatizando el control preventivo.

e Se tomara como referencia el Programa de Trabajo de Control interno (PTCI) elaborado por el
Organo Interno de Control.

e Se elaborard un acta compromiso ante el Comité.

Descripcion de Actividades

4

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | o8 [ 2015 | 1 |

de | 2

Unidad Administrativa: Organo Interno de

Area  Administrativa:  Subdireccién

de  Control

de Control Interno
Institucional.

Control. Interno/Coordinador de Control Interno.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacion y Seguimiento del Sistema de Control Interno
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador 1 Designara mediante oficio dirigido al Titular del Organo Oficio
General del DIF. Interno de Control, al Subdirector de Control Interno
_ como Coordinador de Control Interno.
Coordinador 2 Invitara mediante oficio a las Direcciones y Procuraduria Oficio de
General del DIF. Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de| invitaciény
las Nifias, Nifos y Adolescentes, a una reunién para el designacién
inicio e implementacién del Sistema de Control Interno
asi como para la integracion y designacion de los
miembros del Comité de Control y Desempeno
Institucional.
Coordinador de 3 Designara a los enlaces en cada uno de los procesos; Oficio,
Control Interno. acordara con el Coordinador General del Sistema DIF encuestas
Tabasco las acciones para la instrumentacion del Sistema
de Control Interno Institucional, en términos de las
disposiciones y, solicitard al enlace del Sistema de
Control Interno Institucional la aplicacién de las
encuestas.
Enlace del Sistema 4 Inicia autoevaluacién anual, solicitando su aplicacién a Oficio,
de Control Interno los servidores publicos responsables por nivel de Control encuestas
Institucional. Interno (estratégico, directivo y operativo).
Responsable  por 5 Aplica encuestas de autoevaluacién y las envia al enlace Oficio,
Nivel de Control del Sistema de Control Interno Institucionai encuestas
Interno
Institucional.
Enlace del Sistema 6 Recibe las encuestas de autoevaiuacidn y consolida por Encuestas

niveles de Control Interno (estratégico, directivo vy
operativo) la informacidn de dichas encuestas.

consolidadas
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Propuesta de

Enlace def Sistema 7 Elabora la propuesta del informe anual, encuestas
de Control Interno consolidadas y PTC|, los envia al Coordinador de Control informe
Institucional. Interno para su revision.
Coordinador de 8 Recibe propuesta de informe anual que inciuye las Propuesta
Control interno. encuestas consolidadas y el PTCl, revisa con el enlace del | informe anual
sistema de control interno institucional y acuerda con el
. Coordinador General del Sistema DIF Tabasco. _
Coordinador 9 Analizan y seleccionan areas de oportunidad y acuerdan| Informe anual
General del DiF vy acciones de mejora a comprometer en las encuestas ‘
Coordinador de consolidadas e incluirlas en la actualizacién del PTCI.
Control Interno.
Coordinador 10 Aprueba el informe anual, encuestas consolidadas y| Informe anual
General del DIF. PTCL
Coordinador 11 Presenta al Comité el informe anual. informe anual
General del DIF.
Titular del Organo 12 Conoce el informe anual y realiza la evaluacidén del Informe de
interno de Control. mismo. evaluacién
Titular del Organo 13 Remite informe de resultados de la evaluacidn del| informe anual
Interno de Control. informe anual al Coordinador General del Sistema DIF
Tabasco.
Coordinador 14 Recibe informe de resuitados de la evaluacidn, los valora Informe de
General def DIF. y, en su caso, instruye la actualizacion del PTCI. resultados
Coordinador de 15 Reciben la instruccion y, en su caso actualizan el PTC!} Propuesta PTC)
Control Interno vy para su presentacion al Coordinador General del Sistema| actualizado
Enlace del Sistema DIF Tabasco.
de Control Interno
Institucional.
Coordinador 16 Acepta y aprueba la actualizaciéon del PTCI e instruye su PTCH
General del DIF. implementacion. actualizado
Coordinador de 17 Reciben instruccién de implementacién, se efectia el Avance
Control interno vy seguimiento, y se reporta el avance trimestral del PTCI trimestral
Enlace del Sistema actualizado al Coordinador General del Sistema DiF
de Control Interno Tabasco para su aprobacion.
Institucional.
Coordinador 18 Aprueba el reporte de avance trimestral del PTCl y lo Avance
General de} DIF. presenta al Comité y al Titular del Organo Interno de trimestral
Control.
Titular del Organo 19 Conoce el reporte del avance trimestral del PTCl y los Informe de
Interno de Control. resultados de las acciones implementadas y efectda su| verificacién
verificacion.
Titular del Organo 20 Presenta al Coordinador General del Sistema DIF| Informe de

Interno de Control.

Tabasco y al Comité el informe de verificacion al reporte
de avance trimestral.

Verificacion

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Fecha de elaboracic
" . . . . echa ae elaboracion
Area Administrativa: Subdireccion de Control 1 t0-2015
. ~3gosto-
Interno/Coordinador de Control Interno g
Impilementacion y Seguimiento del Sistema de Control interno. Hojs 1 de 1
Subdirector de Control
Coordinador General del Interno / rdinsdor de Enisce del Sisterna de Control Responsable por Sisterns de
Sisterna DIF Tabasco interno Institucional Control interno Institucional
Control imterno
Inicio
Inicia autoevaluscion anuatl y
Designa af Subdirector de Designa 105 entaces en cada —ﬂ solicita aplicacion de nivel de
Control Interno como uUNo de jos Procesos; scordars control
Coordinader de Control con el Coordinador General > Recibe
INterno. & invitara :'Ln del DIF acciones para requerimiento, aplica
Direcciones » reunion instrumentar e Sistems de encuestas y las envia
para & inicio del COCOD! Control, de acuerdo a ias
disposkiones solicitars al tnevans
enlace dei Sistema de Control
internc institucionat ia
aplicacion de las encuestas.
Recibe encuesta y consolida por
niveies de controt y elabora
propuesta de informe anual
- ~ encuestadas consolidadas y PTCI
A”":: Y ”':fri::: :m“ Recibe propuesta de informe envia para revision
acuerda acciones de anualdyl scuerda con el
mejora Coordinador General
Af"\:::ae:;':c‘:::' Conoce ¢ informe anual
consoildadas y PTCl y lo y realiza la w""".‘m
presenta al Comite 4 oe! mismo y envia.
{
|
o
Recibe inlorme de Recibe Instrucciones y
resultados los valors e liza el PTC para su
instruye actualizacion presentacion

J

p!

Recibe y aprueba la Recibe instrucciones de
actualizacion oel PTCl e
instruye para su -—-L implemcntxl:m efectus
presentacion reporte. seguimientoy
trimesteatmente

Conoce ¢! avance y resuitados de

Presentar Coordinador General
del DIF # informe de verificacion

Apruebs el Reporte
Trimestral y lo presenta
al comite v al titular del
W

mierme
tHimemrp
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PROCEDIMIENTO:
implementacion y Seguimiento de fa Administracién de Riesgos.

OBIJETIVO:

Identificacion y analisis de los riesgos que pueden afectar el logro de los objetivos y metas del Sistema DIF
Tabasco, previstos en los programas estatales y federales acordes al marco juridico que rige su
funcionamiento.

NORMAS DE OPERACION:

e Se definira quiénes son ios responsables del control de riesgos, el calendario de avances, y los medios
para verificar el grado de resolucién de los riesgos.

e Se tomara como referencia el programa de trabajo de administracion de riesgos elaborado por el
Organo Interno de Control.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 [ 2015 1 [ de | 3
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Subdireccion de Control
Control. Interno/Coordinador de Control Interno.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacién y Seguimiento de la Administracion de Riesgos.
ACT. . FORMA O
P .
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. 1 instruye a las unidades administrativas, al Coordinador de '
Coordinador . . . -
Control Interno y al Enlace de Administracidon de Riesgos Oficio
General del DIF. L . .. .
iniciar el proceso de Administracidn de Riesgos.
Coordinador de 2 Acuerda con el Coordinador General del Sistema DIF Oficio
Control interno. Tabasco la metodologia de Administracion de Riesgos, las

acciones para su aplicacion y, los objetivos y metas
institucionales a los que deberan alinear el proceso, y
comunicarlo a Jas unidades administrativas por conducto
del Enlace de Administracion de Riesgos.

Enlace de 3 Informa y orientard a las unidades administrativas sobre el Oficio,
Administracion de establecimiento de la metodologia de Administracion de formato
Riesgos. Riesgos, las acciones para su aplicacion, los objetivos y matriz

metas institucionales, para que documenten su propuesta
de riesgos en la Matriz de Administracién de Riesgos. -

Unidades 4 Documenta sus propuestas de riesgos en la Matriz de Proyecto

Administrativas. Administracién de Riesgos, en funcién de las etapas matriz
minimas establecidas en el lineamiento.

Enlace de 5 Revisa y analiza la informacién proporcionada por las Proyecto

Administracién  de unidades administrativas en forma integral, definirad con el { matriz, Mapa

Riesgo. Coordinador de Contro! Interno la propuesta de Riesgos

institucionales, elaborard y presentara a dicho
Coordinador de Control Interno los proyectos de Matriz de
Administracion de Riesgos y Mapa de Riesgos
: institucionales.

Coordinador de 6 Revisa los proyectos de Matriz de Administracion de Proyecto
Control Interno. Riesgos y Mapa de Riesgos institucionales. matriz, Mapa
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Coordinador de 7 Acuerda con el Coordinador General del DIF los riesgos Proyecto
Control interno. institucionales vy los comunicaréd a las unidades| matriz, Mapa
administrativas  por conducto del Enlace de
Administracion de Riesgos.
Enlace de 8 Elabora y presenta al Coordinador de Control Interno el Proyecto
Adminjstracién  de proyecto del PTAR institucional. PTAR
Riesgo.
Coordinador de 9 Revisa el proyecto del PTAR institucional. Proyecto
Control Interno. o - PTAR
Coordinador de 10 Presenta anualmente para su autorizacién, al Coordinador Reporte
Control Interno. General del Sistema DIF Tabasco, la Matriz de| Matriz, mapa,
Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR; PTAR
y los firma de forma conjunta con el Enlace de
Administracién de Riesgos, difunde dichos documentos e
instruye la implementacién del PTAR a los responsables de
las acciones de control comprometidas, y al Enlace de
Administracion de Riesgos.
Enlace de 11 Lieva seguimiento permanente al PTAR, elabora vy Proyecto
Administracién  de presenta al Coordinador de Control Interno el proyecto PTAR
Riesgo. institucional del reporte de avances trimestral del PTAR,
con la informacién proporcionada por las unidades
administrativas.
Coordinador de 12 Revisar el proyecto de reporte de avances trimestral del Proyecto
Control Interno. PTAR y concluido el mismo lo autorizara y firmara en PTAR
conjunto con el Enlace de Administracién de Riesgos.
Enlace de 13 Elabora y presenta al Coordinador de Contro! Interno el Proyecto RAC
Administracién de proyecto  institucional del reporte anual del
Riesgo. comportamiento de riesgos.
Coordinador de 14 Revisa el proyecto de RAC, debera firmarlo de forma| Proyecto RAC
Control interno. conjunta con el Enlace de Administracion de Riesgos y
presentarlo para autorizacion y firma- del Coordinador
General del Sistema DIF Tabasco.
Enlace de 15 Elabora expediente de la Matriz de Administracién de| Documentos
Administracién  de Riesgos, Mapa de Riesgos institucional, PTAR institucional,
Riesgo. reporte de avances trimestral del PTAR y reporte anual del
comportamiento de los riesgos; resguardando los
documentos firmados y sus respectivas actualizaciones.
Unidades 16 Resguarda la evidencia documental suficiente, Evidencia
Administrativas. competente, relevante y pertinente que acredite la| documental
implementacién y avances reportados.
Coordinador 17 Informa al Comité, en la primera sesidn ordinaria de cada RAC
General del DIF. ejercicio fiscal, del comportamiento de los riesgos. )
Coordinador de 18 Supervisarad que la Matriz de Administracion de Riesgos, Reportes

Control interno

Mapa de Riesgos y PTAR institucionales, asi como el
reporte de avances trimestral del PTAR y reporte anual de}
comportamiento de los riesgos, se presenten en la
primera sesidn ordinaria del Comité, y sus actualizaciones
en las sesiones subsecuentes; y que los avances de las
metas y objetivos institucionales utilizados en el proceso
de administracion de riesgos sean informados en los
asuntos del orden del dia de acuerdo a lo sefalado en el
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numeral 68, fraccion X, inciso a) del Comité que menciona
los lineamientos.

Coordinador de 19 Comunica al enlace de Administracion de Riesgos los Reportes
Control interno riesgos adicionales o alguna actualizacién a la Matriz de| -
' Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
institucionales determinados en el Comité.

Enlace de 20 Agregara a la Matriz de Administracién de Riesgos, el Reportes
Administracién de Mapa de Riesgos y el PTAR institucionales, los riesgos :
Riesgos - | adicionales o alguna actualizacién determinada en el

Comité.

Fin del Procedimiento.

3
»
idad Administrativa: Organo Interno de Control h
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Um, a Adm' istrativa: S sd i4n de Control ° Fecha de elaboracion
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PROCEDIMIENTO:

Revision de Procedimientos Administrativos

OBJETIVO:

Interactuar con el personal que sirva de enlace de cada una de las direcciones que conforman el Sistema
DIF Tabasco, para establecer lazos de comunicacién que permitan un adecuado asesoramiento el cual
conlleve a incursionar en una cultura de prevencién objetiva del control interno institucional.

NORMAS DE OPERACION:

e identificar normas y procedimientos de control para proponer acciones de mejora en el desarrollo
de las actividades técnicas, administrativas y financieras.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Subdireccién de Control Interno.
Control.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Procedimientos Administrativos.
ACT. P FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Interactia coordinadamente, en la funciones de Asesoria
Control Interno. cada subdireccién y departamento, para el
cumplimiento del objetivo y atribuciones del
Organo Interno de Control.
Enlace de las 2 Recibe asesoria y proporciona ia informacién al informe
Direcciones. subdirector de Control tnterno.
Subdirector de 3 Obtiene la informacién necesaria para el| Informe
Control Interno. desarrollo de las actividades.
Jefes de 4 Recibe la informacién por parte del Subdirector, la | Informe/comisién
Departamentos de clasifica, analiza o se designa para una comision.
la Subdireccidon de
Control Interno.
Subdirector de 5 Recibe la informacién de los Jefes de Informe
Control interno. Departamento de la Subdireccién de Control
Interno.
Subdirector de 6 Elabora reporte y turna al Titular del Organo Tarjeta
Control Interno. interno de Control para su informacion. informativa

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Control Interno 11-agosto-2015
Revisién de Procedimientos Administrativos. Hoja 1 de 1

Jefes de Departamentos
Subdirector de Control Interno Enlace de las Direcciones de la Subdireccién de
' ‘ Control interno.

interactis coordinadamaente, en

is funciones de ceda subdireccién Recibe ssesoria vy
y departamento, para el - Proporcions ls informascién
cumplimiento del objetivo y »] subdirector de Control
atribuciones del Organoc Interno interno.

de Control.

Recibe informacion, ia

Obtiene I informacidn necesaris clasifica, analizs o se
pars el desarrolio de iss designs pars uns
actividedaes. comisién.

[ Recibe informacién.
Elabora informe y turns a) Titutar

del Organo Internc de Control
pars su conocimiento.

C_‘ :];
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PROCEDIMIENTO:
Participacién en los Procedimientos de Adquisiciones que Realice el Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO: \
Participar en los procedimientos de adquisiciones que realice el Sistema DIF Tabasco, en su modalidad de
licitaciones publicas vy licitaciones simplificadas de acuerdo a la competencia de las politicas y lineamientos
determinados para tal efecto, previa designacién o representacién del Titular del Organo Interno de

Control.
NORMAS DE OPERACION:

e Actuar en los procesos de contratacion, de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servidos; y
de obras publicas y servidos relacionados con la misma, sujetdndose a las disposiciones aplicables en la
materia.

e Vigilar que se cumpla conla normatividad.

¢ Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados en las cuentas y proyectos para que
exista la correspondencia entre la disponibilidad de recursos y el pago a proveedores, contratistas y
prestadores de servicios.

Descripcién de Actividades . ' ' .
Fecha de Autorizacién v Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Organo Interno | Area Administrativa: Subdireccién de Control interno.
de Control.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participaciéon en los Procedimientos de Adqunsncnones gue Realice el
Sistemna DIF Tabasco.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del Organo 1 Desigha mediante oficio, como representante, a Oficio de
Interno de Control. la Subdireccién de Control interno o al jefe de designacién

departamento de Control de Procesos de la
Subdireccién de Control Interno.

Jefe del 2 Recibe el oficio de designacién y verifica la fecha Oficio de

Departamento de de las diferentes etapas de la licitacion. designacion y

Control de Procesos. calendario de
reuniones

Jefe del 3 Asiste a las diferentes reuniones inherentes a la| Actas de reuniones

Departamento de licitacién, verificando en cada una de estas que se

Control de Procesos. cumplan con la normatividad aplicable.

Jefe del 4 Elabora informe de su intervencién en las| Tarjeta informativa

Departamento de diferentes reuniones e informa al Titular del

Control de Procesos. Organo Interno de Control.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organo interno de Control
Area Administrativa: Subdireccién de Control Interno

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Participacidn en los Procedimientos de Adguisiciones que Realice el

Sisterma DIF Tabasco.

Hoja 1 de 1

Jefe de Deptos. De Control de
Titular del OSrgano Interno de Procesos de la Subdirecciédn de

Control

Control Intermno

Designa como representante, a la
Subdireccidon de Control interno
o al jefe de departamento de
Control de Procesos de la
Subdirecciéon de Control interno.

Recibe e} oficio de designacidn vy
verifica la fecha de las diferentes
etapas de Ia licitacidn.

Asiste a las diferentes reuniones
inherentes a la licitacidon,
verificando en cades una de estas
que se cumplan con ia
normativide d aplicable.

il

Elabora informe de su
intervencidén en ias diferentes
reuniones e informa al Titular del
Organo Intermno de Control.

’l informe

Fin
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PROCEDIMIENTO:
Revision de Contratos.

OBJETIVO:

Dar seguimiento a la contratacién de este Organismo en todas sus etapas (pre-contractual, contractual, post
contractual) de acuerdo al tipo de asignacion que se realice.

NORMAS DE OPERACION:

e los contratos estard sujeta a la suficiencia presupuestal del Organismo y solamente en casos

debidamente justificados procedera la ampliacién al proyecto y cuenta correspondiente.
e Setomara como referencia el programa anual de adquisiciones y calendario de reuniones.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Organo Interno de | Area Administrativa: Subdireccién de Control Interno.
Control.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Contratos.
' ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del Organo 1 Instruye a la Subdireccion de Control Interno para Oficio
Interno de Control. realizar las revisiones de los contratos de
adquisiciones de bienes y/o servicios, efectuados
por la Direcciéon de Administraciéon por medio del
Departamento de Compras.
Subdirector de 2 Envia oficio a la Direccién de Administracion Oficio
Control interno. solicitando la informacién de los contratos de las
Adquisiciones efectuadas, en sus diferentes
modalidades e instruye a los jefes de
departamento iniciar las revisiones.
Jefes de los 3 Realiza revisiones y efectia el informe de Reporte
Departamentos de la verificacion detallando lo encontrado y envia al
Subdireccién de Subdirector de Control Interno para su revision.
Control Interno.
Subdirector de 4 Revisa el informe, si esta correcto lo valida, si no Reporte
Control interno. lo turna de nuevo a los Jefes de Departamentos de
la Subdireccion de Control Interno para su
correccion. /
Jefes de los 5 Elabora el informe final y, turna al Subdirector de Reporte
Departamentos de la Control Interno para su validacion.
Subdireccién de
Control Interno.
Subdirector de 6 En tarjeta informatica turna el informe final al Tarjeta
Control interno ‘ Titular del Organo Interno de Control para su informativa/
conocimiento y toma de medidas pertinentes. reporte
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Organo Interno de Control Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Control Interno 11-agosto-2015
Revision de Contratos. Hoja 1 de 1

Jefes de los

Titular del Organo Interno de Departamentos de la

Subdirector de Control interno

Control Subdireccién de Control
Interno
Envie oficio » Is Direccidén de
Inicio Administracién solicitando ia
informacion de los contratos de las
- Adaquisiciones efectuadas, en sus
diferentes modalidades e instruye »
y los jefes de departamento iniciar las
revisiones.
Instruye a la Subdireccidn de ] Resliza revisiones y efectua
Control Interno pars realizar las L_ﬁ__\ U el informe de verificacién,
revisiones de Jos contratos de = detallando io encontrado v
adguisiciones de bienes y/o envis pars su revision.
servicios, efectuados por la

Direccion de Administraciéon por
medio del departamento de
compras.

Informe

Revisa informe.

Informe
-

No

Si l

Se regresa parasu A
correcciéon

Elaboras el informe final vy,

N valide contrato turns pars su seguimiento. ;
4| I3 |
|

En tarjeta informatica turna
el informe final ai Titular dei
Organo Interno de Contro!
para su conocimiento y toma
de medidas pertinentes.
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PROCEDIMIENTO:
Apoyo en Levantamiento de Inventario de Bienes.

OBJETIVO:
Supervisar los inventarios fisicos del almacén del Sistema DIF Tabasco, vigilando que dicho proceso cumpla

con la normatividad aplicable.

NORMAS DE OPERACION:

El personal que sea designado para llevar el control del inventario en las Unidades Administrativas del
Organismo, seran los responsable del control adecuado de los bienes de activo fijo asignado a las Areas
de su adscripcion, pero los responsables directos de cada bien sera de los Servidores Publicos usuarios
de los mismos, o responsable de cada unidad administrativa, por lo que debera firmar el usuario el
formato de resguardo individual y/o general.

£l personal designado para llevar el control de inventario, debera dar aviso mediante oficio al Organo
interno de Control del Sistema DIF Tabasco de la realizacién del levantamiento fisico del inventario de
bienes con la finalidad de que el personal del OIC pueda tener la intervencion correspondiente.

El personal del Organo interno de Control del Sistema DIF Tabasco solo apoyara en la realizacion de
inventario de bienes. ’

Para la conclusién y termino del levantamiento fisico del Inventario, se deberé instrumentar acta de
inicio y de cierre de inventario como constancia de la revision de inventario.

Descripcién de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
1 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Organo interno de Control | Area Administrativa: Subdireccion de Control
interno.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en Levantamiento de Inventario de Bienes.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Titular del Organo 1 Instruye a la Subdireccién de Control interno para Oficio
interno de Control. que designe a un jefe o jefes de departamento de ‘

ia Subdireccion de Control Interno para apoyar en

levantamiento de inventario de bienes.
Subdirector de Control 2 Recibe oficio y designa al jefe o jefes de Oficio
Interno. departamento de la Subdireccién de Control

Interno para apoyar en el levantamiento de

inventarios.
Jefes de los 3 Reciben oficio de comisién, y se presentan ante el Oficio
Departamentos de la Subdirector de Auditoria.
Subdireccion de
Control interno. .
Subdirector de 4 Asigna el area a realizar el levantamiento de Reporte
Auditoria. inventario asi como el reporte para su

levantamiento. .
Jefes de los S Se presentan y se inicia con apoyo del encargado Reporte
Departamentos de la del area, de la direccion que se va a inventariar.
Subdireccién de
Control Interno.
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Jefes de los 6 Junto con la persona asignada del area a revisar, Reporte
Departamentos de la verifican las diferencias determinadas en el
Subdireccion de levantamiento del inventario.
Control Interno
Jefes de los 7 Turnan reporte final en tarjeta informatica al Tarjeta
Departamentos de la Subdirector de Auditoria para su conocimiento. informativa/
Subdireccién de v reporte
Control Interno.

Fin del Procedimiento.

y : Fecha de elaboracidon
i inistrativa: O Interno de Control
Unidad Administrativa: Organo T 11-2gosto-2015

Area Administrativa: Subdireccién de Control interno )

Apoyo en el Levantamieno de Inventarios de Bienes. Hoja 1del
. Jefes de los
Thuter del Organo Interno de . . . Departamentos de l»
rol Subdirector de Control interno Subdirector de Auditoria ireccion de Control
. imerno
Reciben comision, y se
Instruye pars que designe a un jefe o presantan snts e
jates de hpsaiuiinigedanide sl Designen o jefe 0 jefes de Subdirector de
bienes depaer paras spoyer en of Auditoria.
. levantamiento de invantarios. P
— o~

Asignes el bras a realizar
¢l levantamiento de
inventario, ssi como el
informe pars su
levantamients.

Se presentan y se
inicia con apoyo de
encargado del res
de |8 direccion. que
se va b inventariar.

Junto con ls persona
asignada del sres »
revisar; verifican las
diferenciss determinadas
an el lvantamianto da!
invenario.

Turnan informe final en
tarjets informatics a
Subdirector de Auditoris
pars su conocimiento.

—
=
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Secretaria Técnica

PROCEDIMIENTO:
Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo.

OBJETIVO: '
Mantener la infraestructura de tecnologias de la informacién en condiciones 6ptimas de operacion para

prevenir futuras fallas de las mismas y corregir las fallas mayores que se hayan presentado para coadyuvar
al correcto desempenio de las funciones de las diferentes areas del organismo.

NORMAS DE OPERACION:

-

e [El personal que requiera servicios de mantenimiento preventivo o correctivo para la infraestructura
de tecnologias de la informacidon de su area, debera realizar la solicitud correspondiente mediante
memorandum dirigido al Secretario Técnico. ‘

e El equipo que recibird servicio de mantenimiento debera ser parte del activo de la institucion, no se
le dard servicio a equipos personales salvo aquellos que sean autorizados previamente por el
Secretario Técnico.

s En el caso de que el servicio de mantenimiento requiera el resguardo/respaldo de informacién, no
se respaldaran archivos de musica, videos o fotografias personales del trabajador que tenga bajo su
resguardo el equipo en servicio.

e Sjal realizar el servicio se encuentra instalado software sin el licenciamiento correspondiente o bien
software que por su funcionamiento ponga en riesgo la correcta operacién del equipo, éste sera
desinstalado. )

¢ Altérmino del servicio de mantenimiento, el personal que tenga bajo su resguardo el equipo debera
firmar de conformidad el formato de servicio.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
1 | 08 | 2015 1 ] de | 2
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica. Area Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon (Departamento de
Soporte Técnico).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Mantenimiento preventivo y/o Correctivo
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Directores del 1 Envia memorandum u oficio a la Secretaria{ Memorandumu
Sistema DIF Tabasco. Técnica, solicitando el mantenimiento preventivo oficio

o correctivo de los equipos de computo.
Secretaria Técnica. 2 Recibe memorandum u oficio de las Direcciones{ Memorandum u

del Sistema DIF Tabasco autoriza y envia. oficio
Subdirector de 3 Recibe memorandum u oficio acompafiado del| Memorandumu
Tecnologias de la equipo que presenta la falla y envia. oficio
Informacién y
Comunicacion
Jefe del 4 Recibe el equipo y elabora formato de Recepcidn. | Formato de
Departamento de Recepcion de pc.
Soporte Técnico
Jefe del 5 Se realiza el diagndstico del equipo, es de|Formato de
Departamento de mantenimiento preventivo o correctivo. Recepcidn de pc.
Soporte Técnico
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[Jefe del 6 Es Mantenimiento Preventivo Formato de
Departamento de Si -Se realiza limpieza a la P.C. Recepcion de pc.
Soporte Técnico. -Se revisa el Sistema Operativo
-Programas
| -Respaldo
-Verificacion Fisica
-Antivirus
l Continua en el paso 14
Jefe del 7 Es Mantenimiento Preventivo Diagnéstico
Departamento de No es Correctivo
Soporte Téchnico. Realiza una revisién del hardware y Software para
_ determinar el origen de la averia.
Jefe del 8 Informa resultado de la revision a la Subdireccion
Departamento de de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Soporte Técnico. e indica si se requieren refacciones para efectuar
reparacion. t
Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 2 | de | 2

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica.

Informacion y Comunicacién

Area administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la

(Departamento de

' , Soporte Técnico). ,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Mantenimiento preventivo y/o Correctivo
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
lefe del 9 {Requiere Refacciones)
Departamento de Si - Elabora Oficio con el diagnédstico y lista de
Soporte Técnico. refacciones necesarias para la reparacién del
equipo y remite a la Secretaria Técnica para su
autorizacion y envia.
Jefe del 10 {Requiere Refacciones)
Departamento de No - Realiza reparacién necesaria, y monitorea
Soporte Técnico. funcionamiento.
Continua paso 14
Secretaria Técnica. 11 Autoriza y envia oficio a la Direccién solicitante Oficio
indicando resultado del diagndstico, para que se Diagnostico
adqguieran las refacciones correspondientes.
Directores del 12 Reciben oficio y diagndstico compra las Oficio
Sistema DIF Tabasco. refacciones del equipo en reparacién y envia. Diagnéstico
Jefe del 13 Recibe refacciones y procede a la sustitucién, se
Departamento de monitorea que funcionen adecuadamente.
Soporte Técnico.
Jefe _ del 14 Informa a las Direcciones que su equipo se
Departamento de encuentra operativo y listo para entrega.
Soporte Técnico.
Directores del 15 Recoge el equipo y firma el formato de servicio de Formato de
Sistema DIF Tabasco. los trabajos realizados al equipo. servicio
Jefe del 16 Elabora bitacora interna de la Subdireccién y Formato de
Departamento de archivan formato de servicio servicio, bitacora
Soporte Técnico.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Area Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y Fecha de elaboracion
Comunicacién {Departamento de Soporte Técnico). 11-agosto-2015
Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo. Hoja 1de 1
Subdirector de
Directores delDIF Tecnologias de la Jefe del Departamento de Soporte Técnico de l»
Tabasco. Secretario Técnico informaciény {(sTc).

Comunicacién

Recibe el aquipo y slabora formato ds recepcién
de Is pe.

| e
Recios oficio Se resliza ol diagnéstico de Is pc., Es de

Aado deil
“mp,. de TMantenimianto preventive o torrective.

que
Solicita o Ia s falle
Secretsrie ¥y tuena.

Téenice, o Autoriza y turns
msntenimiento r_. oficio.
preventive o [
corrective de ios No
aquipos de $i
cémputo.

A 1
-Se realize limpiezs a2 ls P.C.
- ———-@: -Sa raviss o! Siatama Operative
-Programas _J@
“Respsido
~Verificecion Fisics
-Antivirus Etc.

Roslize uns revisidn del herdware vy
software pars daterminar el origen de ls
. averis
L]
informas resultado de s revision s la
Sisbora oficio con Subdireccion de Tecnologies de ls
o! diagndstico y ol Informacién y Comunicaciébn
Autorizs y anvis oficio Yoy de
Reciben oficio v o ie direccioén ref: lones
Disgndstico, correspondients ~ .“ »
comprs las indicande resultadio “.‘.r:::‘:. ;' <.
refacciones det del diagndstico, pers repe
. B *quipo y remite »
*quipo en Que 3@ sdquieran les Is Sacretard
reparacién y envia refscciones y ‘:M‘. pars su
correspondientes. sutorizacion y

_ﬂ;@: .

Recibe refacciones y procede s ls

, s& . Que
Recibe @l sguipo. v ‘
firms ol formato de - informas » les direccionss que su
servicio de ios e 8 OpBrstive y .—-@
trabajos reslizedos listo para entregs.
ol egquipo,
Formare *

Eisbors bitécors interna de la
subdireccién y archiven formato
de sarvicio

Fomeste

Fin
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PROCEDIMIENTO:
Soporte Técnico en Sitio.

OBJETIVO:

Atender de manera presencial las incidencias que se puedan presentar durante el uso de los equipos y/o
dispositivos de tecnologias de la informacién asignados al personal, que permitan el buen funcionamiento
de éstos para el correcto desempefio de las funciones de las diferentes areas del organismo.

NORMAS DE OPERACION:

e El personal qué requiera de soporte técnico en sitio, debera realizar la solicitud correspondiente
mediante memorandum dirigido al Secretario Técnico o bien directamente a la mesa de ayuda de la
Subdireccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

* El equipo que recibird soporte técnico en sitio deberd ser parte del activo de la institucidn, no se le
dard servicio a equipos personales salvo aquellos que sean autorizados previamente por el
Secretario Técnico.

e Cada servicio de soporte técnico deberd ser capturado en el sistema de mesa de ayuda de la
institucion para el registro y control de incidencias.

e Al término del servicio de soporte técnico en sitio, el personal que tenga en uso el equipo deberd
firmar de conformidad la bitacora de servicio.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 08 2015 1 de 1
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica. Area Administrativa: Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién. (Departamento de Soporte
Técnico).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico en Sitic.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director del Sistema DIF 1 Solicita el soporte técnico en sitio a la| Memorandum
Tabasco. Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y u oficio
Comunicacion.
Subdirector de 2 Registra solicitud en la mesa de ayuda y notifica
Tecnologias  de  la al departamento correspondiente para brindar
Informacion v solucidn a la incidencia en el corto plazo.
Comunicacién,
Jefes de Departamentos 3 ingresa al sistema de mesa de ayuda para Solicitud
de la Subdireccién de | verificar la solicitud de soporte en sitio.
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacién.
Jefes de Departamentos 4 Acude al éarea para realizar el diagndstico
de la Subdireccion de presencial de la solicitud de soporte en sitio.
Tecnologias de la
informacion y
Comunicacion.
Jefes de Departamentos 5 Se Lieva a cabo la operacién de soporte en sitio y Bitéco‘ré de
de la Subdireccién de se registra en la bitdcora de servicio. servicio
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Tecnologias de la
informacién Yy
1 Comunicacién.
Director del Sistema DIF 6 Firma de conformidad la bitacora de servicio. Bitacora de
Tabasco. servicio
Jefes de Departamentos 7 Ingresa al sistema de mesa de ayuda para marcar
de ia Subdireccion de el servicio como finalizado, se archiva bitécora de
Tecnologias de la .
.. servicio
informacion y
Comunicacion.
Fin del Procedimiento.
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica .
Area Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la informacion y Feclhla‘:eo::z_b;(;agén
Comunicacién (Departamento de Soporte Técnico). 8
Hoja lde 1l

Soporte Técnico en Sitio

Subdirector de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

( Inicio )
Registra solickud en la

mess de ayuds y notifica
al Departamemo
> correspondiente pars
brindar soluciorn » ls
incidencia en el cono
plazo.

Departamentos de la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacion y

Director del DIF Tabasco
Comunicacidon

ingresa al sistermna de mesas de ayuds
J-H para verificar la solicitud de soporte

en skio.

Solicita el soporte técnico
en sitio a la Subdireccion de
Tecnologias de la
informacién y Comunicacion.

Acude al ares pars reaiizar ¢l
diagnoéstico presencial de la solicitud
de soporte en sitio.

Se Llevs » cabo s operacion de
soporte en shio y se registra en la
bitécors de servicio.

ingresa al sistema de mesa de ayuds
para marcar el servicio como
finalizado, se archiva bitécora de
servicio

Firma de conformidad la
bitacora de servicio.
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PROCEDIMIENTO:

Servicios a la Red de Datos y Telecomunicaciones.

OBJETIVO:

Favorecer la disponibilidad de los servicios y aplicaciones dependientes de las redes de datos y
telecomunicaciones del organismo para coadyuvar con el correcto desempefio de las funciones de las areas

que lo componen.

NORMAS DE OPERACION:

o

» El personal que requiera servicios para la red de datos y telecomunicaciones de su area, debera
realizar la solicitud correspondiente mediante memorandum dirigido al Secretario Técnico.

e £l servicio a la red de datos y telecomunicaciones, serd llevado a cabo unicamente en las
instalaciones del organismo, esto incluye a los centros asistenciales, oficinas centrales y oficinas
satélites pertenecientes al Sistema DIF Tabasco.

¢ Cada servicio a la red de datos y telecomunicaciones debera ser capturado en el sistema de mesa de
ayuda del organismo para el registro y control de incidencias.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1

|

de[l

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica.

Informacién y  Comunicacién
Telecomunicaciones).

Area Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la
(Departamento  de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios a la Red de Datos y Telecomunicaciones.

Departamento de

equipos que utilizan los enlaces de

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRlPCIOl\\I DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Directores del 1 Solicita por medio de memorandum, el servicio para] Memorandum
Sistema DiF Tabasco. la infraestructura de redes y telecomunicaciones a la
Secretaria Técnica.
Secretaria Técnica. 2 Recibe memorandum de las direcciones del DIF| Memorandum
Tabasco para su autorizacién, conocimiento y envia.
Subdirector de 3 Recibe memorandum, Ingresa la solicitud de servicio| Memorandum
Tecnologias de la de redes al sistema de mesa de ayuda y turna al
informacioén % departamento de telecomunicaciones.
Comunicacion.
Jefe del 4 Realiza el diagndstico de la operacion a realizar, y Formato de
Departamento de lleva a cabo el servicio dentro de las instalaciones de servicio
Telecomunicaciones. la direccidn solicitante para la adecuacion, soporte o
instalacion de la infraestructura de redes vy
telecomunicaciones.
Jefe del 5 Verifica que no se presenten errores fisicos o fallas Formato de
Departamento de de servicio en fos enlaces de comunicacion. servicio
Telecomunicaciones.
Jefe del 6 Configura los equipos que utilizardan para la Formato de
Departamento de infraestructura de redes y telecomunicaciones. servicio
Telecomunicaciones.
Jefe del 7 Verifica que el software que estd en uso en los




25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

Telecomunicaciones. telecomunicaciones funcione adecuadamente.
-Sistema Integral de Gestion Administrativa.
(SIGAD).

-Sistema Integral de Gestién Gubernamental. (SIGG).
-Sistema de Entrega Recepcidn

Jefe del 8 Verifica si se presentan fallas en el resto de equipos
Departamento de que poseen conexién a la red, tales como
Telecomunicaciones. impresoras, servidores de archivos, etc.

Jefe . : del 9 Ingresa al sistema de Mesa de ayuda para marcar el Bitacora
Departamento de servicio como finalizado.

Telecomunicaciones.

Fin def Procedimiento.

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
Area Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (Departamento de Telecomunicaciones)

Fecha de elaboracién
1i-agosto-2015

_ J

Servicios a la Red de Datos y Telecomunicaciones. Hoja 1 de 1

Subdirector de
Tecnologias de la Jefe del Departamento de
Informacion y Telecomunicaciones

Comunicacién

Directores del DIF Tabasco. Secretario Técnico

Realiza ei diagnostico de la
operacion a reslizar, v lievs a cabo

Recibe memorindum d el servido dentro de las
Solicita ef servicio pera Is lss direcciones «T;-F‘ Ingresa ia solicitud de instaiaciones de 12 direccidn
icio de redes al para la i0
infraestructurs de redes y Tabasco para tu [ ! servicio : ;i
> lacion de ta
heco! ! . sisterna de mesade | | s0porte o insta
= municaciones sumsizacié. ayuda y tuma 3l infraestructura de redes y

L__/_\] s Yy turna. deparamento de tetecomunicaciones. J
telecomunicaciones. l
% Verifica que no 3¢ presenten

errores fisicos o fallas de servicio
en ios enfaces de comunicacion.

|
| 4

lr Conflgura los equipos que

vtilizaran a infreestructurs de
redes y telecornunicaciones.

¥

Verifica que & software que estd
an yso en 103 equipos gue utiiizan
los enlaces de miecomunicaciones
funcione adecuadamenta.
-Sistema Integral de Gestdn
Administrativa. (SKGAD).
-Sistema integral de Gestion
Gubernamentsl. (SIGG).
-Sisrermna de Entega Recepcion

Verifica si se presentan failas en et
resto ge equipos que poseen
conexion 3 la red, wies como

impresoras, servidores de archivaos,

erc.

:

ingresa al sistema de Mess de
ayuda para marcar o servico
como Analizado.
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PROCEDIMIENTO:
Sistemnas de informacién.

OBJETIVO:
Generar las herramientas necesarias requeridas por las diferentes areas que componen el organismo, que
permitan eficientar la ejecucion de los planes y programas establecidos mediante la automatizacién y

digitalizacion de los procesos fisicos que éstas desempefian.

NORMAS DE OPERACION:

o FEl drea que requiera el desarrollo de sistemas de informacidn, deberd realizar la solicitud
correspondiente mediante memorandum dirigido al Secretario Técnico.

e Toda solicitud de desarrollo de sistemas de informacién debera ser justificada mediante el proceso
fisico correspondiente o bien mediante la exposicién del nuevo proceso a implementar, no seran
desarroliados sistemas de informacion para actividades ajenas a las correspondientes a las distintas
areas del Sistema DIF Tabasco.

e [l 4rea solicitante debera asignar a un responsable para el seguimiento del desarrollo del sistema,
éste desempefiara funciones de facilitador para los insumos que sean requeridos para el desarrollo
del mismo.

e El area solicitante deberd acompafar al personal de la Subdireccidon de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién en la implementacion final del sistema desarroliado para garantizar la
puesta en marcha de la solucién tecnoldgica generada.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica. |Area Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién y  Comunicacién.  (Departamento  de
Infraestructura).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sistemas de Informacion.
ACT. . FORMA O
,,,B,ESPONSABLE NUM___ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Directores del Sistema DIF 1 Solicita por medio de memorandum, la| Memordndum
Tabasco. generacion de solucidén tecnoldgica a la
Secretaria Técnica.
Secretaria Técnica. 2 Recibe memorandum de las direcciones del Memorandum.
Sistema DIF Tabasco y envia al Secretario para
, su autorizacidn, conocimiento y envia.
Subdirector de 3 Recibe mernorandum, solicita al Departamento| Memorandum
Tecnologias de la de infraestructura se realice el proceso de
Informacién y levantamiento de requerimientos "a la
Comunicacion. Direccidn Solicitante.
Jefe del Departamento de 4 Recibe la informacién generada por el érea Informacién
Infraestructura. involucrada.
Jefe del Departamento de 5 Realiza el analisis de requerimientos, formatos Informacién
Infraestructura. y flujo de informacién y genera el modelo para
solucionar los problemas presentados en el
area solicitante. )
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Jefe del Departamento de 6 Define la arquitectura a utilizar, ya sea a nivel Informacién
Infraestructura. de infraestructura de red y hardware, o de

software, define el motor de base de datos vy el

lenguaje a utilizar.
Jefe del Departamento de 8 Elabora plan de trabajo segin las necesidades Informacién
Infraestructura. especificas de la aplicacidon.
Jefe del Departamento de 9 Realiza la codificacién del sistema segun el informacidén
infraestructura. modelo, lenguaje y motor de base de datos

definidos previamente.
Jefe de! Departamento de 10 Se realizan las pruebas de los distintos informacion
Infraestructura. escenarios que se puedan presentar durante la

. implementacién del sistema.

Jefe del Departamento de 11 Genera la documentaciéon técnica y los Informacion
infraestructura. manuales de operacién, capacita al personal de

la direccion solicitante.
Jefe del Departamento de 12 Realiza un seguimiento del comportamiento Informacién

Infraestructura.

del software desarrollado para proporcionar el
soporte y mantenimiento necesario para su
correcta operacion.

Fin del Procedimiento.
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Fecha de elaboracion

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
11-agosto-2015

Area Administrativa: Subdireccién de Tecnologias de lainformacion y
Comunicacion {Departamento de Infraestructura)

Sistemas de Informacion. Hoja 1 de 1
irect ologi
Subd or de Tecnologia Jefe del Departamento de
de la Informacibén y
Infraestructura

Directores delDIF Tabasco. Secretario Técnica
Comunicacion

Ordana sa reslice ol

Recibe y turna.
proceso de
Soficita Ei servicic l leven iento de
requerimisntos de ia

de Tecnologis.
direccion Solicitante.

— = !
Memprbndum Realiza ol andlisis de

requerimiantos, formatos y flujo de

informacion y geners si modsio

pers 3olucionar las problsmas
prusentados en sl sres solicitante.

B

Define is srquitecturs s utilizar, ya
3as » nivel de infraestructura de red
y hardwere, o de software, define
el motor de base de datos y el
lenguaje » vtilizer.

]

Elabors plan de trabajo segin iss
des especificas de la
én & desarroliar.

\ =T

Reslizs is codificacidn dal sisterns
segin el modelo, lengusje y motor
de base de datos definidos

previaments
Fesututtne-
J __J

Realizs i»s pruabaes de jos distintos

®3CaNarios Que se puedan pressntar

dursnte la implamentscion del
sistermna

[ ~ammm—1
Geners la documaentacion técnica y

ios menusies de operscion, cepacita
a! persona! de s direccion

solicitante.
| —

Recibe Is informacién genarsds por
J al éres involucreda.

Raalizs un seguimiento del
cormportamianto de! software
desarroliado psra proporcionsr el
SOPOrte y mantenimiento necessrio

pera su COrracta Operacion.

e

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Anuencias Técnicas.

OBJETIVO:
Coadyuvar al correcto ejercicio del presupuesto asignado a las areas del Sistema DIF Tabasco, mediante la

validacién de los procesos de adquisicidn de acuerdo a las normas establecidas para la adquisicion de bienes

de tecnologias de la informacion y comunicaciones.
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NORMAS DE OPERACION:

e [E) 4rea que requiera la generacién de anuencias técnicas para la adquisicién de bienes de
tecnologias de la informacién, debera realizar la solicitud correspondiente mediante memorandum
dirigido al Secretario Técnico con al menos 15 dias habiles de anticipacion al proceso de adquisicién
que se vaya a realizar.

¢ Toda solicitud de anuencias técnicas deberd ser acompafiada de los datos generales y de contacto
del responsable de la misma, asi como la requisicién y/o autorizacién presupuestal correspondiente.

s El area solicitante debera redactar y anexar a la solicitud, la justificacion para la adquisicién del bien
requerido, asi como las especificaciones técnicas del mismo en formato electrénico e impreso.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacidn Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica. Area Administrativa: Subdireccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (Departamento de
Tecnologias).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Anuencias Técnicas.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Directores del DIF 1 Realiza memorandum para el desarrollo de las
Tabasco. especificaciones técnicas de una anuencia.
Directores del DIF 2 Solicitan documentos para integrar y elaborar el
Tabasco. formato de envio de la anuencia.
Subdirector de 3 Recibe la anuencia para sus validaciones. Memorandum
Tecnologias de la
Informaciéon e
Comunicacion.
Subdirector de 4 Validamos la anuencia si procede.
Tecnologias de la Si la anuencia cumpie con las especificaciones
informacion e correctas procede a subir la anuencia al sistema para
Comunicacioén. su validacion.
Subdirector  de S No cumple las especificaciones la anuencia se regresa a
Tecnologias de la la Direcciones de DIF Tabasco.
Informacion e Regresa a lo Actividad Numero 2
Comunicacioén.
Secretaria 6 Realiza la revision de la anuencia técnica.
Técnica. i
Secretaria 7 Se valida la anuencia procede. Formato
Técnica. No: La anuencia es rechazada la envian de nuevo al

area correspondiente que realizo el tramite en sistema.

Si: La anuencia es vélida, se emite un oficio sellado por

la Direccién de DGTIC.
Subdirector de 8 Se entrega impreso oficio de rechazo con sus
Tecnologias de la observaciones a la Direcciones de DIF Tabasco para sus
informacion e modificaciones adecuadas.
Comunicacion : Regresa a la Actividad Numero 1

Fin del Procedimiento.
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( ' Unidad Administrativa: Secretaria Técnica Fecha de elaboracion
Area Administrativa; Subdireccién de Tecnologias de la informacion y 11-agosto-2015
Comunicacién (Departamento de Tecnologias)
-
Solicitud de Anuencias Técnicas. . Hojaldel
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Directores del DIF Tabasco ) . Secretario Técnico
informacién y Comunicacion
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PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de Proyectos Asistenciales.

OBJETIVO:

Desarrollar proyectos que contribuyan a la mejora continua del Sistema DIF Tabasco, o que incidan en una

mejora para la sociedad a través de la asistencia social.

NORMAS DE OPERACION:

e lainformacién solicitada a las Direcciones del Sistema DIF Tabasco interesadasenla elaboracion de
proyectos sera enviada cumpliendo con los requisitos establecidos previamente por la Subdireccién

de Apoyo Técnico.

. Las Direcciones del Sistema DIF Tabasco interesadas en la elaboraciéon de programas y proyectos
designaran a un enlace que cuente con los conocimientos sobre la conceptualizacidon del proyecto a

desarrollar.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 08 | 2015 1

TdeJZ

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica.

Area Administrativa:
Subdireccién de Apoyo Técnico.

Direccién de Apoyo Ejecutivo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Proyectos Asistenciales.

Apoyo Técnico.

informacién proporcionada para la elaboracién del
proyecto.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Director de Apoyo 1 Propone el proyecto a desarrollar, a solicitud de las

Ejecutivo. Direccion del DIF Tabasco interesada. :

Subdirector de 2 Solicita informacién representativa acerca de la]Acta de inicio:

Apoyo Técnico. problematica y el objetivo del proyecto, a la Direccién | Documento

del DIF Tabasco interesada. escrito que

describe la
estructura de la
informacién
solicitada.

Director del 3 Entrega la informacion representativa y relevante | Correo

Sistema DIF acerca del objetivo del proyecto y la problematica a| electrénico o

Tabasco. solucionar. documento fisico

Subdirector de 4 Elabora la planeacién del proyecto. Cronograma de

Apoyo Técnico. actividades

Subdirector de 5 Solicita a la Subdireccion de Analisis Institucional la|Correo

Apoyo Técnico. informacién necesaria para elaborar el diagnéstico vy | electrénico

justificacion del proyecto.

Subdirector de 6 Obtiene la informacion de campo para el analisis de la

Anialisis problematica a solucionar.

Institucional. _

Subdirector de 7 Entrega la informacion obtenida a la Subdireccién de { Medios digitales

Analisis Apoyo Técnico de manera estructurada.

Institucional.

Subdirector de 8 Envia al Departamento de Apoyo Técnico la Informacidn
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Jefe del S Integra la informacidon proporcionada, elabora el Proyecto
Departamento de proyecto y envia a la Subdireccién de Apoyo Técnico
Apoyo Técnico. ’
Subdirector de 10 Recibe, revisa;
Apoyo Técnico. Si: Tiene observaciones regresa al Departamento de
Apoyo Técnico (actividad 9)
No: Tiene observaciones autoriza la versidon del
proyecto para revision de la Direccidn de Apoyo
Ejecutivo.
Director de Apoyo 11 Recibe, revisa;
Ejecutivo. Si: tiene observaciones regresa a la Subdireccién de
Apoyo Técnico (actividad 10)
No: tiene observaciones autoriza la versién final del
proyecto para presentacién a la Direccién del Sistema
DIF Tabasco.
Director del Sistema 12 Recibe, revisa. Acta de cierre:

DIf Tabasco.

Si: tiene observaciones regresa a la Direccién de Apoyo
Ejecutivo (actividad 11).
No: tiene observaciones recibe el documento final
mediante acta de cierre.

documento
escrito que
describe la de la
version final del
proyecto
realizado.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:
Gira de Trabajo.

OBJETIVO:

Procesar la informacién proporcionada de la gira de trabajo para la elaboracién del cuadernillo y asistir a la
Presidenta del Consejo Ciudadano Consultivo del Sistema DIF Tabasco.
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NORMAS DE OPERACION:

¢ lallegada al punto de reunién debera ser una hora antes de partir.

Descripcion de Actividades

Fecha De Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015

-1 | de

T 1

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica.

(departamento de apoyo
departamento de enlace institucional).

Area administrativa: Direccién de Seguimiento y
Validacién, Subdireccién de Vinculacién Institucional
institucional y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gira de Trabajo.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirector de 1 Recibe informacién de la Direccion de Enlace| Informacion
Vinculacién institucional. Institucional sobre las actividades a realizar en la

préxima gira de trabajo.
Subdirector de 2 Comparte la informacidn y supervisa a los
Vinculacién Institucional. departamentos de enlace institucional y apoyo

institucional.
Jefe del Departamento 3 Preparan el material que se utilizara durante la
de Apoyo Institucional y gira.
Jefe del Departamento
de Enlace Institucional.
Jefe del Departamento 4 tlegan al punto de reunién en el horaric
de Apoyo Institucional y establecido.
Jefe del Departamento
de Enlace Institucional.
Jefe del Departamento 5 Asiste a la Presidenta del Consejo Ciudadano
de Enlace institucional. Consultivo del Sistema DIF Tabasco.
Jefe del Departamento 6 Solicita ayuda al departamento de apoyo
Enlace Institucional. institucional para que realice la revision de las

instalaciones.
Jefe del Departamento 7 Supervisa gue las instalaciones de cada punto se
de Apoyo Institucional. encuentren en Optimas condiciones. Si esta en

buenas condiciones, se notifica al departamento

de enlace institucional, en caso de que no esté en

buenas condiciones se habilita para su uso.
Jefe del Departamento 8 Recibe la informacion que las instalaciones estan Informacion
Enlace Institucional. habilitadas para su uso.
Subdirector de 9 Al término de la gira de trabajo regresan al punto
Vinculacioén Institucional de partida.
Jefe del Departamento
de Apoyo Institucional y
Jefe del Departamento
de Enlace Institucional.
Subdirector de 10 Genera y envia tarjeta informativa a la Secretaria Tarjeta
Vinculacion Institucional. Técnica. Informativa.
Secretaria Técnica. 11 Recibe tarjeta informativa.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
Area Administrativa: Direccién de Seguimiento y Validacion, Fecha de elaboracion
Subdireccion de Vinculacion Institudional (departamento de apoyo 11-agosto-2015
L institucional y departamento de enlace institucional).
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PROCEDIMIENTO:

Seguimiento de Programasy Proyectos.

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los Proyectos solicitados a Centros Asistenciales y Direcciones Operativas, con e fin de

observar los avances de cada uno de éstos.
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NORMAS DE OPERACION:

e las Direcciones Operativas y Centros Asistenciales, deberan presentar los avances a la Subdireccion
de Monitoreo y Validacion de Datos con el fin de aprobar sus Proyectos antes de la presentacion

final.
e Llas Direcciones Operativas y Centros Asistenciales, deberan enviar y presentar el Proyecto y/o Plan

de Trbajo, en la fecha establecida.

Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 [ 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica. Area Administrativa: Direcci6bn de Seguimiento y
’ Validacién. Subdireccién de Monitoreo y Validacién de
Datos (departamento de validacibn de datos vy
v , departamento de monitoreo).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Programas y Proyectos.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Solicita a la Secretaria Técnica, la autorizacion del Programa
Seguimiento y 1 seguimiento de un programa, proyecto o actividad
Validacién. durante su ejecucién.
Director General de la 2 Autoriza la actividad a la Subdireccién de Monitoreo y
Secretaria Técnica. Validacion. .
Subdirector de Convoca a reunidon con centros asistenciales y/o Oficio
Monitoreo - y 3 direcciones operativas.
Validacion de Datos.
Subdirector de 4 Asigna la tarea a los Departamentos de Monitoreo vy
Monitoreo y Validacién de Datos.
Validacion de Datos. '
Jefes de los En coordinacién con los centros asistenciales y/o
Departamentos de direcciones operativas, elaboran su plan de trabajo y
Monitoreo y 5 presentan a la Subdireccién de Monitoreo y Validacién Cronograma
Validacién de Datos. de Datos.
Subdirector de Recibe el Plan de Trabajo y realiza las observaciones
Monitoreo Yy pertinentes. '
Validacién de Datos. ¢La propuesta es aprobada?
6 Si: Valida la Informacién. Continua el paso 7. Cronograma
No: Envia las observaciones a los departamentos para la
restructuracién del plan de trabajo. Regresa al paso 5.
Subdirector de 7 Invita a la Subdireccidon de Acuerdos Institucionales y a
Monitoreo y las demas areas y direcciones operativas.
Validacion de Datos.
Subdirector de ) Reporta los acuerdos a la Subdireccion de Monitoreo y|  ~ Tarjeta
Acuerdos 8 Validacién de Datos. Informativa
Institucionales.
Subdirector de Designa al departamento de validacién de datos subir
Monitoreo % 9 la Informacién al Sistema.
Validacién de Datos.

El departamento de wvalidacion de datos sube la
Jefe del 10 informacion al sistema y a su vez la comparten con la
Departamento de Subdireccién de Monitoreo y Validacion de Datos; y el Base de
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' Validacién de Datos y departamento de monitoreo dara el seguimiento a los Datos
Jefe del programas y a los proyectos de los centros asistenciales y/o
Departamento de . direcgjones operativos hasta su conclusion. .

Monitoreo. :

Subdirector de Realiza un reporte final para el Director de Seguimiento y Tarjeta

Monitoreo y Validacién. Informativa

Validacién de Datos. 11 : ’

Director de 12 Recibe el reporte final del seguimiento de los programas y Tarjeta

Seguimiento Y proyectos. . _Informativa

Validacién. .
Fin del Procedimiento.

| Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
l Area Administrativa: Direccion de Seguimiento y Validacion. . Fecha de elaboracion

Subdireccion de Monitoreo y Validacion de Datos {departamento de 11-agosto-2015
validacion de datos y departamento de monitoreo).
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PROCEDIMIENTO:
Seguimiento y Verificacion de los Acuerdos.

OBJETIVO:
Elaborar minutas de los acuerdos que se generen en las reuniones en las que participe la Secretaria Técnica,
dando seguimiento y verificacidn a los acuerdos hasta que finalicen.

NORMAS DE OPERACION:

s FElaboracién de minutas, a peticién de la Direccion de Monitoreo y Validacién;
Verificacidn y seguimiento de los acuerdos, a peticién de la Subdireccién de Monitoreo y Validacion
de Datos;

» Entrega de informe final de las actividades a la Direccién de Monitoreo y Validacién; y

s El seguimiento y verificacién se ejecutard en un horario de 9:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica Area Administrativa: Direccién de Seguimiento vy
Validacién. Subdireccién de Acuerdos Institucionales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Verificacion de los Acuerdos.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de 1 Convoca a la Subdireccién de  Acuerdos
Seguirniento y Institucionales, a reuniones internas que organiza la
Validacion. Secretaria Técnica, en las que participen las

direcciones y centros asistenciales que integran el
Sisterna DIF Tabasco; y a reuniones externas con los
diversos organismos y dependencias en el Estado.

Subdirector de 2 Participa en la organizacién de reuniones internas y Minuta
Acuerdos externas, elabora minutas de los acuerdos que se
Institucionales. generan rindiendo informe de las actividades a la

Direccion de Seguimiento y Validacion.
Director de 3 Recibe y analiza la informaciéon; remitiendo a Tarjeta
Seguimiento y Subdireccién de Monitoreo y Validacion de datos Informativa
Validacion. para el seguimiento de los acuerdos reportados.
Subdirector de 4 Recibe, Analiza la informacién y la captura en el | Base de Datos
Monitoreo y Sistema.
Validacién de Datos. Si: Existen acuerdos pendientes, se turnan 2 la

Subdireccién de Acuerdos Institucionales.

No: existen acuerdos pendientes, se rinde informe a
Direccién de Seguimiento y Validacién.

Subdirector de 5 Verifica los Acuerdos hasta su conclusion. Tarjeta
Acuerdos Informando a la Subdireccién de Monitoreo vy Informativa
Institucionales. Validacion de Datos.

Subdirector de 6 informa a la Direccién de Seguimiento y Validacién Tarjeta
Monitoreo y Informativa
Validacién de Datos.

Director de 7 Recibe y analiza la informacion. Tarjeta
Seguimiento y Convoca a reunién a los subdirectores gue se informativa
Validacién. requieran.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
Area Administrativa: Direccion de Seguimiento y Validacién.
Subdireccion de Acuerdos Institucionales.

Fecha de elaboracion
11-agosto -2015

Seguimiento y Verificacién de los AcLerdos.

Hojs 1 de 3
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PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Cuadernilio Ejecutivo.

OBJETIVO:
Elaborar cuadernillo ejecutivo con base a los resultados proporcionados por las Direcciones Operativas y

Centros Asistenciales del Sistema DIF Tabasco.
NORMAS DE OPERACION:

e Lla informacién para la integracién del cuadernillo, que las Direcciones del Sistema DIF Tabasco
envien a la Secretaria Técnica, se hard de forma electrénica e impresa y sera enviada dentro de los
primeros cuatro dias naturales de cada mes.

e La entrega de la informacidn solicitada para la integraciéon del cuaderniflo a las Direcciones de!
Sistema DIF Tabasco. En formato electronico.

e la informacién solicitada para la integracion del cuadernillo a las Direcciones del Sistema DIF
Tabasco, en forma impresa, seré firmada y rubricada al margen y al calce por el director.

» De igual forma, Jos enlaces unicos designados por cada direccién rubricaran al margen y al caice la
informacion impresa solicitada para la integracién del cuadernitlo.

Descripcién de Actividades
Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Secretaria | Area Administrativa: Direccién de Seguimiento y Validacién.
Técnica., ' Subdireccion de Informacion Estratégica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Cuadernillo Ejecutivo.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Técnica. Solicita a la Direccién de Seguimiento y Validacion, ia
1 elaboracién de los 3 cuadernillos ejecutivos (General,
Ejecutivo y Grafico)
Director de Seguimiento 2 Designa la actividad a la Subdireccion de Informacion
y Validacion. Estratégica para la ejecucién de los cuadernillos.
Subdirector de Establece los lineamientos para la integracion del| Documento
informacion Estratégica. 3 cuadernillo mensual del Sistema DIF Tabasco. Impreso
Subdirector de Designa al departamento de estadistica que solicite la| Documento
informacion Estratégica. 4 informacién mensual a las direcciones del Sistema DIF | Electrénico via
Tabasco. DRIVE
Directores del Sistema Entregan la informacién solicitada impresa a la
DIF Tabasco. Secretaria Técnica y via electronica al departamento|{ Documento
5 de integracidn de informacidn estratégica, en los 4| electrénicoe
primeros dias de cada mes. impreso.
Secretaria Técnica. Recibe la informacion mensual de las direcciones y la| Documento
6 envia a la Subdireccion de Informacion Estratégica. Impreso
Subdirector de Recibe la informacién y la remite al departamento de} Documento
Informacion Estratégica. 7 integracion de informacidn estratégica. Impreso
Jefe del Departamento Recibe, revisa y analiza la informacién. Reenvia la
de integracion de 8 informacién  acumulada al departamento de| Documento
Informacion Estratégica. estadistica. Impreso
Si: hay Observacion, se envia a la direccion que
corresponda, para su atencion. Continta Paso 9.
No: hay Observacién entrega la informacion a la




25 DE NOVIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

81

Subdireccion de Informaciéon Estratégica. Continda
Actividad 10.
Directores del Sistema 9 Recibe y atiende las observaciones. Regresa a laj Documento
DIF Tabasco. actividad 5. Impreso
Subdirectores de| 10 integra nuevamente los 3 cuadernilios y entrega a la| Cuadernillo
Informacion Estratégica. Direccién de Seguimiento y Validacion. Ejecutivo
Director de Seguimiento| 11 Recibe los cuadernillos correspondientes de cada mes| Cuadernillo
y Validacion. y hace entrega de éstos a la Secretaria Técnica. Ejecutivo
Secretaria Técnica. 12 Recibe y autoriza los cuadernillos mensuales mediante | Cuadernillo
juntas con la Direccién de Seguimiento y Validacion y Ejecutivo
la Subdireccidn de Informacidn Estratégica.
Fin del Procedimiento.
( Unidad Administrativa: 5
mint : ..
. .n‘l 3 i k ra. ’lva ecret.an'a Técnica S Fecha de elaboracién
Area édministrativa: Direccion de Seguimiento y Validacion. 11-agosto-2015
Subdireccion de Informacidn Estratégica.
—
Elaboracion de Cuadernilic Ejecutivo. Hoja 1de 1
Jefes de Departamentos
. . . . de Integracién de
Secretario Técnico Director de Seguimiento | Subdirector de Informacion | i, . og e DIF Tabasco | informadon Estratégica, v
y Validacion Estratégica
Departamento de
Estadistica
Inicio
eatiacs 1ot
l r I’ﬂ pars ls integracion det
Dasigna ls L cusdernilo
B r_t B == (-
shaboracion de l
cusdernilics .
Y ,
Designa sl dapartamanto de En;:::;»;f‘e :::c;on
estadisticn, que solicite la Srca an las primercs 4
intarmacion mensuai . s las dias de cads mes.
direcionas
_1 o..,....,..]
Raciba, revisa, anakm v
L reenvias ls informacion
Recibe 1a it T ') acumuiads ai departarmnento
o Recibe s informacién yis | | de estadistica.
remite
Documente
== = =
! si
]
i b &
l Se anvia s la
dirmecion No
comrespondients
Recibe y sutoriza las [} g ecie y entregs o Integra los
cuoocmlkn m-hx o + cada mes 3 cusdernibos v entrega
T e | 8 5 =
de éstos
; Fn .
| j
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Secretaria Particular

PROCEDIMIENTO:
lpt'egracién de Reglamentos interiores, Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos de las
Areas que Conforman la Coordinacién General.

.

OBIETIVO:
Elaborar los instrumentos que permitan identificar de forma ordenada y sistemdtica, la estructura,
procedimientos y funciones de la Coordinacién General del Sistema DIF Tabasco.

NORMAS DE OPERACION:

* Se deberd contar con la estructura aprobada para la elaboracién e integracion de los instrumentos.
* Sedeberan realizar las funciones de acuerdo a los instrumentos aprobados.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
1 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Secretaria Particular. Area Administrativa:  Subdireccion de  Asuntos
Generales.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracidon de Reglamentos Interiores, Manuales de Organizacién y
Manuales de Procedimientos de las Areas que Conforman la Coordinacién General.
ACT. - FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Planeacién vy 1 Envia oficio de solicitud de reglamentos Oficio
Finanzas. interiores, manuales de organizacion y
manuales de procedimientos de las areas
que conforman la Coordinacién General.
Director de Planeacion vy 2 Proporciona informacién y ejemplos para Medio digital
Finanzas. la elaboracion de los documentos.
Secretario Particular. 3 Gira instrucciones a la Subdireccién de
Asuntos Generales para que elabore dichos
documentos. ’
Subdirector de  Asuntos 4 Gira instrucciones a la Recepcion de
Generales. Oficialia de partes en la localizacion de
datos.
Jefe del Departamento de 5 Localiza reglamentos interiores y manuales Internet
Recepcion de Oficialia de de organizacidon y procedimientos de
Partes. instancias afines de otras Direcciones del
Sistema DIF Tabasco, de otras Entidades
Federativas, y de Dependencias Federales.
Jefe del Departamento de 6 Entrega Jo recabado a la Subdireccién de Documentos
Recepcion de Oficialia de Asuntos Generales.
partes, .
Subdirector de  Asuntos 7 Revisa los documentos que le fueron Documentos
Generales. entregados para elaborar los documentos.
Subdirector de  Asuntos 8 Solicita informacion a las diferentes éreas Verbalmente
Generales. sobre las funciones que cada una, realiza
para la elaboracion del manual de
procedimientos.
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Subdirector de  Asuntos 9 Elabora los reglamentos intenores vy
Generales. manuales de organizacion Y
procedimientos de acuerdo a las
necesidades de la Coordinacion General.
Subdirector de  Asuntos 10 Turna a la Secretaria Particular para su Documentos
Generales. revision y analisis. : -
‘Secretario Particular. 11 Revisa manuales de organizacion y de Documentos
procedimientos.
Si procede: los envia a la Direccion de
Planeacion y Finanzas para su revision y
analisis.
No procede: Los regresa a la Subdireccion
de Asuntos Generales. Pasa al paso 12.
Subdirector de  Asuntos 12 Corrige los documentos de acuerdo a las Documentos
Generales. observaciones y regresa el documento a la
Secretaria Particular. Pasa al paso 10.
Secretario Particular. 13 Los envia a la Direcciéon de Planeacién y Oficio
Finanzas solicitando su apoyo para su
revision y analisis.
Director de Planeacién vy 14 Apoya en la revision, analisis, elaboraciony
Finanzas. conclusién de los documentos.
Director de Planeacion vy 15 Envia a la Coordinacién General para su Oficio
Finanzas. firma.
Coordinador General. 16 Revisa el documento y firma. Oficio
Secretario Particular. 17 Envia a la Direccién de Planeacién y Oficio
Finanzas.
Director de Planeaciéon vy 18 Recibe manuales de organizacion y de Oficio
Finanzas. procedimientos debidamente terminados.
Fin del Procedimiento.
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Fecha de elaboracion

Unidad Administrativa: Secretaria Particular
11-agosto-2015

Area Administrativa: Subdireccién de Asuntos Generales.

Integracién de Reglamentos Interiores, Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos de las Areas gue Conforman la Coordinacion
General. Hoja 1de 1
) L ) Jefe del Departamento de
Director de Planeacién y R R Subdirector de Asuntos L pa - .
L. Secretario Particular Recepcion de Oficialia de Coordinador General
Evaluacion Generales
Partes
inicio Localiza reglamentos
> interiores y manuales de
organizacién y
Gira instrucciones pars - . procedimientos de
%1 que Se elaboren dichos +— | Glnul:str.u " e:n ?:" instancias sfines de
documentos k:a izacion de datos. otras Direcciones del
Solicita informacion pars Sistema Dif Tabasco, de
regiamentos interiores, otres Entidades
manuaies de Federativas, asi como De
organizacion y de Ias Entidad Federal.
procedimientos de las
areas que conforman ls
Coordinacién Genera)
Loﬁo/o\] Revisa la informacion
Revisa manuales de que le tueron
organizaciony ~ entregados para re—t-
procedimientos elaborar los
Proporciona informacion documentos.
y ejempios de ia
eiaboracion de los
documentos
Solicits informacion a ixs
. diferentes aress sobre
ias funciones que cada
uno realiza para la
No elaboracion del manual | Entregals informacion
h 4 de procedimientos. recsbada.
Loregress parasv | l —‘I nlormacin
correccion
Si Elabora los reglamentos
interiores y manuaies de
organizacion y
procedimientos de
o 40 a las
Apoye en la revision, —_— .cx{er
andlisic, elaboracion y Yy c n':_"'dff’“ de b .
5 oordinacion General.
conclusion de los Los envis
documentos solickando su Decsmenics
Tocumenios SPOYD pars revision
y anilisis
] Turna para su revision
v andlisis.
Envia a Ia Coordinacién
Genersl pare su firme
Corrige los documentos
de acverdo a las
observaciones hechas
Recibe manusies de
organizacion de X
procedimientos [ , Revisa el documento y
debidamente terminado tirma
- —_— Documenting
; Envia # la Direccion de
Planeacion y Finanzas

Seguimiento de Convenios, Acuerdos y Contratos.

OBRIETIVO:
Verificar el cumplimento de las obligaciones contraidas en los convenios, acuerdos y contratos.

NORMAS DE OPERACION:

® Se dard seguimiento de manera mensual a los convenios, acuerdos y contratos.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn

Hojas

112 | o08 | 2015 1

Ide[l

Unidad Administrativa: Secretaria Particular.

Area Administrativa:
Administrativo.

Subdireccién de Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Convenios, Acuerdos y Contratos

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador General. 1 Entrega el original del acuerdo, convenio o Convenios,
contrato debidamente firmado por las acuerdos y
autoridades  correspondientes a la contratos
Secretaria Particular.
Secretario Particular. 2 Da instrucciones a la Secretaria de la Documento
Coordinacion General saque una fotocopia
del documento vy entregue a la
Subdireccion de Seguimiento
Administrativo.
Subdirector de Seguimiento 3 Analiza y entrega al Departamento de Documento
Administrativo. Registro y Control para su archivo.
Jefe del Departamento de 4 Archiva el documento. Archivo
Registro y Control.
Subdirector de Seguimiento 5 Solicita al Departamento de Registro y Verbalmente
Administrativo. Control revise el control interno de los
acuerdos o convenios autorizados, vy
Jocalice el convenio requerido.
Jefe del Departamento de 6 Localiza el documento y lo entrega a la Documento
Registro y Control. Subdireccion de Seguimiento
Administrativo para su  analisis vy
seguimiento.
Subdirector de Seguimiento 7 Supervisa el seguimiento de acuerdos o Documento
Administrativo. convenios y observa que los convenios se
estén desarrollando en la practica.
Subdirector de Seguimiento 8 Si procede: Informa a la Secretaria
Administrativo. Particular que si esté operando con base al
acuerdo.
No procede: Informa al Secretario
Particular que no se estd cumpliendo lo
convenido.
Secretario Particular. 9 Informa de la situacién del acuerdo o

convenio, a la Coordinacion General.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Secretaria Particular

Area Administrativa: Subdireccién de Seguimiento Administrativo.

Fecha de elaboracion w
11-agosto-2015

Seguimiento de Convenios, Acuerdos y Contratos.

Hoja 1 de 1

Coordinador General

Secretario Particular

Subdir ector de Seguimiento
Administrativo

Jefe del Departarnento de Registro

y Control

)
i

{ Inicio )
v

Entrega el original dej acuerdo,
convenio o contrato
debidamente firmado por las

autoridades correspondientes, a
la Secretaria Particular.

—{ foermenre ]

Da instrucciones » ie
Secretaria de ls Coordinacion
General saque una fotocopis
del documento y entregue ¢

la Subdireccién de
Seguimiento Administrativo.

Analiza y entregs al

Deparamento de Registroy
Control psra su archivo.

Decvmento

[ Eeomene]

Informas de ia situacion de!

acuerdo o convenio s la n—]

Coordinacion General

PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de los Programas que Realiza Cada una de las Direcciones del Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO:

Conocer el avance de los programas de asistencia social y atencion a la familia que desarrolla cada direccién

NORMA DE OPERACION:
Se llevara a cabo el seguimiento presupuestal y administrativo a los programas, con base a cada
proyecto que desarrollan las Direcciones del Sistema DIF Tabasco.
Las reuniones con Jos enlaces administrativos de cada direccién, se realizardn para conocer el
avance en cuanto al origen y aplicacion de los recursos. )

Fin )}

—

Solicita revise el contro! interno
de los acuerdos o convenios

VJI Archivs el documento

sutorizados, y iocalice el
convenio requerido.

Localize ei docurmento y io

Superviss e! seguimiento de
acuerdos ¢ convenios y observa

entrega pars su analisis y
seguimiento.

Qque los convenios se estén
desarroliando en la practica.

¢Procede?

Si
4

informas a ia Secretsria
Particula:r que si esta
operando, con base al
acuerdo.

Informa Que no se esté
cumpliendo lc convenido.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | o8 | 2015 1 ]

de-I 1

Unidad Administrativa: Secretaria Particular.

Area Administrativa:
Administrativo.

Subdireccion de Seguimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de los programas que realiza cada una de las Direcciones
del Sistema DIF Tabasco.

programas de cada una de las Direcciones.

ACT. . FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD . DOCUMENTO
Subdirector de 1 Da seguimiento a cada uno de los programas Programa
Seguimiento que desarrollan las Direcciones.
Administrativo. ‘
Subdirector de 2 Observa que se adeclen a la normatividad y Diagndstico
Seguimiento reglas de operacién de los Programas Federales
Administrativo. para beneficio de los grupos vulnerables de la

sociedad del Estado.

Subdirector de 3 Actualiza y elabora diagndstico de los Diagnéstico
Seguimiento programas.
Administrativo.
Subdirector de 4 Realiza propuestas para el mejoramiento de los Programa
Seguimiento programas vy actividades propias de cada
Administrativo. Direccion.
Subdirector de 5 Realiza reporte de seguimientos de los Reporte -
Seguimiento programas de cada Direcciones y turna a la
Administrativo. Coordinacién General.
Coordinador General. 6 Recibe el reporte de seguimiento de los Programa

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Secretaria Particular
Area Administrativa: Subdireccion de Seguimiento Administrativo.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Seguimiento de los Programas que Realiza Cada una de las Direcciones del DIF Tabasco. Hoja 1 de 1 |

p—e

Subdirector de Seguimiento Administrativo.

Coordinador General

|

Da seguimiento a cads uno de los
programas que desarrollan las direcciones.

reglas de operacién de los Programas
Federales para beneficio de los grupos
vulnerables de Ia sociedad del Estado.

Observa que se adeclen a ta normatividad y

l

Actuaiiza y elabora diagndstico de los
programas.

Direccion.

Realize propuestas para el mejoramiento de
los programas vy actividades propias de cade

Realiza reporte de seguimientos de los
prograrnas de cadas direccién y turna e la
Coordinacién General

Recibe el reporte de seguimiento de ios
programass de cada direccién.

y i
( Finalize ) !

OBIJETIVO:
Mantener organizado el archivo documental para su resguardo y consulta.

PROCEDIMIENTO:
Archivo de Documentos.

NORMAS DE OPERACION:

La documentacion debera estar archivada por area de trabajo.
El acceso al archivo solo podra.ser consultado por el personal de la Secretaria Particular de la

Coordinacion General.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Secretaria Particular. Area Administrativa: Subdirecciéon de Oficialia de
Partes (Departamento de Oficialia de Partes).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archive de Documentos.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepcion de Oficialia de 1 Recibe y sella documentacion de las Oficio
Partes. direcciones del Sistema DIF Tabasco.
Jefe del Departamento de 2 Captura en Excel; hora de recepcién, fecha, Oficio
Oficialia de Partes nimero de oficio, nombre de las direcciones

del Sistema DIF Tabasco y entrega el
documento a la Subdireccién de Asistencia

Ejecutiva.
Subdirector de Oficialia de 3 Recibe documento, revisa, y turna al Oficio
Partes Departamento de Oficialia de Partes para su
seguimiento.
Jefe del Departamento de 4 Recibe documento, registra en control Oficio
Oficialia de Partes. interno y turna a firma de la Coordinacién
General.
Coordinador General 5 Recibe, valida y entrega al Departamento de Oficio
Oficialia de Partes.
Jefe del Departamento de 6 Saca fotocopias de los documentos para su Oficio
Oficialia de Partes archivo.

Fin del Procedimiento.
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-
Unidad Administrativa: Secretaria Particular "
< L . . \ . o Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Oficialia de Partes 11-ag0sto-2015
L {Departamento de Oficialia de Partes). €

Archivo de Documentos. Hojs 1de 1

. Jefe del Departamento de |  Subdirector de Oficislia de
Recepcion de Oficialia de Partes Oficialia de Partes. Partes Coordinador General

=D

Capturs an Excatl; hors de - Recibe documento, revisa, y
nc-pdén.hdn,mdo__] TUMME pers su seguimianto.

J"" Direcciones del Sistema DIf Cieter

Racibe y sells documentacion de
a3 Direcciones de! DIF Tabasco.

= BN —

Recibe documento, registra en
control internc y turna  firma
de la Coordinacion General.

Recibe, valids y entrega.

Sacs forocopias de o3 ‘f

documantos par su archivo.

=N

p
Fin
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PROCEDIMIENTO:

Direccion de Centros Asistenciales

Diagnéstico de los Centros Asistenciales Adscritos a la Direccién de Centros Asistenciales.

OBJETIVO:

Dar seguimiento a las condiciones en que se brinda atencion a las nifias, nifios y adolescentes en los Centros

Asistenciales y fomentar actividades que garanticen el bienestar integral de los menores.

NORMAS DE OPERACION:

. Programacién de calendario de visitas a los albergues
s Captura de observaciones
e ley de Sistema Estatal de Asistencia Social

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 de [ 2
Unidad Administrativa: Direccién de Centros [Area Administrativa: Subdireccién de Centros
Asistenciales. Asistenciales.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diagnéstico de los Centros Asistenciales Adscritos.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirector de Centros 1 Realiza programacion de visitas a Centros| Plan de trabajo
Asistenciales. Asistenciales y lo remite a la Direccion para su

autorizacién.
Director de Centros 2 Recibe programacion de visitas a los Centros Oficio
Asistenciales. Asistenciales, autoriza y emite oficio de

comisidn al Equipo Interdisciplinario.
Equipo 3 Recibe oficio de comisidon vy solicita al Oficio
Interdisciplinario. Departamento de Supervisién realice el tramite

de los recursos necesarios para el traslado de!

personal al municipio correspondiente.
Jefe del Departamento 4 Gestiona los recursos ante la Subdireccion de Oficio
de Supervisién. Enlace Administrativo y solicita autorizacién

la DCA.
Director de Centros 5 Autoriza a la Subdireccion de Enlace Oficio
Asistenciales. : Administrativo otorgue presupuesto al Equipo

Interdisciplinario.
Equipo 6 Realiza visita correspondiente al plan de
tmterdisciplinario. trabajo acompafiado de la subdirectora de los

Centros Asistenciales sin previo aviso, para

realizar inspeccién.
Subdirector de Centros 7 Informa al titular del Centro Asistencial sobre Oficio
Asistenciales. la visita y diagndstica el procedimiento a

seguir.
Subdirector de Centros 8 Realiza entrevista al titular y al personal del

Asistenciales.

Centro, registra informacion vy solicita
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participacion  del  psicdlogo al  Equipo
Interdisciplinario.

Equipo 9 Aplica técnicas grupales a los menores vy
Interdisciplinario. entrevistas psicologicas a quien considere
necesario, da apertura al Trabajador Social.
Equipo 10 Se reune para compilar informacién recabada informe
Interdisciplinario. en sus actividades, anexan observaciones y Oficio
firman el documento. Programan siguiente
visita y envian su diagnédstico a la Direccién de
o ios Centros Asistenciales B
Director de Centros 11 Recibe el diagnéstico del Centro visitado, Oficio
Asistenciales. solicita reunion con el Equipo Interdisciplinario.
Equipo 12 Realiza andlisis de la informacién obtenida Oficio
interdisciplinario. para establecer estrategias y alternativas de
mejora y las envian a la Direccién de Centros
Asistenciales.
Director de Centros 13 Valida y autoriza las estrategias a informe

Asistenciales.

implementar en el Centro Asistencial, remite al
Titular del Centro las propuestas para su
implementacién.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccion de Centros Asistenciales. 11-agosto-2015

Diagnastico de los Cemros Asistenciales Adscritos. Hojal del

Jefe del Departamento de

Subdirector de Centros Director de Centros Equipo Interdisciplinari
quipo Imerdisciplinario Supervision

Asistenciales Asistenciales

tnicio
Reciba is programacién de . N .
vishas a los Centros solicits se raalice 8l trémite N Gestiona los recursos y

ot S de los recursos necessrios solicita sutorizacién.

> autorizay f— pars ol trasiado del "—]

Realizs programacién de
visitss 3 Centros
Asistencialas y jo remite
para su sutorizacion.

___— Autorizs otorgue

presupussto 8l Equipo
interdisciplinsrio.

Emite oficic de comisién al ersonal al municipio
Equipo Interdisciplinario. P N P
correspondients.

A

Realiza visita
corr d slplande

trabasjo.

informa i Titular dei
Cantro Asistencial sobre ia
visits diagndstica el

procedimisnto » saguir.
Aplica técnicas grupales » los
L Menores y entrevistss
psicoiogicas » quien
Reslizs antrevista al Titular considers necesario, ds
y personal dei centro, apertura ol Trabsjador
registra informacién y Social.
solicits participacion de!

psicélogo »l mquipc !
interdisciplinario

Se redane pars compliar
informacion recabada en sus
sctividades, anexasn
“— obsarvaciones y firman el
documento. Programan
siguiente visita y envian su

diagnostico.

Racibe o) diagnostico dsi
cantro visitadc, solicita
reunion con el equipo
interdisciplinsrio.

Diagrostico

—

L

Realiza anilisis de la
informacion obtenids para
> b estratagiss y
shternative: de mejoray las

anvian.

Vajida y sutorizs las

estrategias a3 implamentar —I——l\h'-/"-_\
an al Centro Asistencial,

remite sl Titular de! Centro

las propuestas pars su
implementacion.

PROCEDIMIENTO: 7
Plan de Seguimiento de los Usuarios que Egresan de los Centros.

OBJETIVO:
Contribuir con estrategias o propuestas elaboradas de manera conjunta con los Centros Asistenciales, para

una Optima atencién integral hacia los menores.
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NORMAS DE OPERACION:

e Realizar el plan de seguimiento
e Revision de expedientes de menores egresados
e Lievar el seguimiento de egreso a través de las trabajadoras sociales de los Centros Asistenciales

e Elaborar informe de las observaciones

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

1|

11 | o8 | 2015

de | 2

Asistenciales.

Unidad Administrativa: Direccién de Centros

Area  Administrativa:
Asistenciales.

Subdirecciéon

de Centros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de Seguimiento de los Usuarios que Egresan de los Centros.

tipo de irregularidad del caso en cuestion.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Centros 1 Emite oficio de comisién para efectuar el Plan de Oficio
Asistenciales. N Seguimiento de los Usuarios que Egresan de los
Centros.
Subdirector © de 2 Recibe el oficio de comisién para presentarse en los Oficio
Centros Asistenciales. Centros e informa al Titular del Centro Asistencial
correspondiente.
Titular del Centro 3 Recibe oficio de comisidén, revisa expedientes de los Oficio
Asistencial. usuarios que egresaron del centro, elabora relacion
de los menores v la envia al Area Juridica del Centro
Asistencial para analizar las condiciones o
recomendaciones bajo las cuales se realizé el egreso
del usuario.
Area Juridica. 4 Recibe relacion de usuarios y de manera coordinada Informe
con la Subdireccién de Centros Asistenciales, se
determina el Plan de Seguimiento de los menores
egresados.
Subdirector de 5 Analiza con la Direccién de Centros Asistenciales, informe
Centros Asistenciales. para realizar el Plan de Seguimiento de los menores.
Director de Centros 6 Emite oficio de Comision a la Trabajadora Social para Oficio
Asistenciales. dar séguimiento del menor egresado del Centro.
Area de Trabajo 7 Recibe oficio y realiza la visita en la vivienda de los informe
Social. padres o tutores del menor, reingresado a su nucleo Oficio
familiar, para verificar fas condiciones del menor y
emite informe correspondiente, a la Direccidon de
Centros Asistenciales para su seguimiento.
Director de Centros 8 Recibe el informe de Trabajo Social y turna a la Informe
Asistenciales. Subdireccién de Centros Asistenciales para su
seguimiento.
Subdirector de 9 Recibe el informe de Trabajo Social, analiza y Informe
Centros Asistenciales. determina si existen observaciones, elabora oficio Oficio
correspondiente para hacerle del conocimiento al
Titular def Centro Asistencial.
Titular del Centro 10 Recibe informe de la subdireccién y remite al Area Informe
Asistencial. Juridica para su seguimiento en caso de existir algun Oficio
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Fecha de Autorizacidon Hojas

11 | 08 | 2015 2 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccién de Centros|Area Administrativa:  Subdireccién de  Centros
Asistenciales. Asistenciales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de Seguimiento de los Usuarios que Egresan de los Centros.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area Juridica 11 Analiza el caso del menor en base a las observaciones Informe
| de la Trabajadora Social dadas en el Informe. '

Si el menor se encuentra en dptimas condiciones

procedera a anexar el informe de trabajo social al

expediente administrativo que obre en el centro.

E! menor No se encuentra en 6ptimas condiciones:

estd en riesgo bajo la tutela de sus padres o tutores,

da a conocer a las autoridades del maltrato del

menor para que éste tome las medidas necesarias.
Area Juridica 12 | Acepta al menor, elabora oficio de ingreso al Titular, Oficio

para el proceso de reintegracién al Centro Asistencial.
Titular del Centro 13 Reingresa al menor al Centro Asistencial, para su Oficio
Asistencial. resguardo y proteccion, informa a la Subdireccion de

Centros Asistenciales.
Subdirector de 14 Recibe el informe y hace de su conocimiento a la Oficio
Centros Asistenciales. Direccion de Centros Asistenciales.
Director de Centros 15 Emite oficio al Titular del Centro, para que el Area Oficio
Asistenciales. Juridica coadyuve con la Autoridad Ministerial, hasta

en tanto su situacién juridica esté resuelta.
Titular del Centro 16 Recibe el oficio para su seguimiento y cumplimiento Oficio
Asistencial. de las instrucciones.

Fin del Procedimiento. |
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Unidad Administrativa: Direccidon de Centros Asistenciales

Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Centros Asistenciales. 11-agosto-2015
N

Plan de Seguimiento de los Usuarios que Egresan de los Centros. Hojo 1de 1

Director de Centros Subdirector de Centros Titular del Centro
Asistenciales Asistenciales Asistencial

Area Juridica del Centro

A Area de Trabaj ial
Asistencial. €2 de Trabaja Soci

. L Recibe comision para Recibe al subdirector yse | Recibe relacion para su . " .
Err;l!: :ornls:‘m p;ra presentsrse en los Lol o ina, v elat relacion andlisis y con ta Rg{be comisiono y realiza
= e“‘?r‘:i:w ::' « Centros. de los menores, y ia envia. L Subdireccion de Centros visita en vivienda dd:“
Segui ol Oboe Asistencisies se determine padres o nitores
Usuarios gque egresan de . i Plan de Seguimiento menor, reingresado a su
los Centros. ol . nicleo farmiliar, verifics
condiciones del menor,
L% emite informe y envis por
- — Recibe informe analizs con : oficio.
Emite com-snorvla '8 | | le Direccion, para reaiizar e! . pe
Trabajadora Social pare plan de seguimiento de los nd
dar seguimiento del st
menores.
menor egresado de!
Centro.
Recibe & informe Recibe y analiza informe, Ansliza el caso del menory
de Trabajo Social y

detarmina si existen observaciones de la

' . ol
turna para su observaciones, ¥ turna .__J__,. Recibe, y remite para su | Trabajadore Social en el

seguimiento.

Titular del Centro seguimiento informe.
mforme Asistencial.
— =] i
¢Procede?
No
\ 4
Se proceders » anexar el
informe de trabsjo
Reingress al social al expediente
N menor 8l centro administrativo que obre Si
Autoriza ai Titular del . R':”p"m el asistencial. para en el centro, {
Centro, para que el Ares informe, Y turna j_T su resguardo y S —
Juridica cosdyuve con la L_ proteccion, £
Avtoridad Ministerial, “—@ informa. Estd en riesgo bajo ta .
hasts en anto su situecion tutels oe sus padres
juridics esté resuelts. ___@ o tutores, da @
conocer a3 las

u_ autoridades del  te—

maltrato cel menor
para que este wMe
Recibe autorizacion pare ;ul las medidas
seguimiento y I
cumplimiento de las
instrucciones. ‘

necesarias.

Ofcio B
Acepts ai menor,
elabors oficio de
ingreso »! Titular,
para el proceso de
reintegracion f
Fin Centro Asistencial

PROCEDIMIENTO:

Seguimiento a los Modelos de Atencién que se Establezcan en los Centros Asistenciales.

OBIJETIVO:

Participar y dar seguimiento con responsabilidad, eficiencia y eficacia, en la atencién de problemas y
necesidades de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en estado de vulnerabilidad.
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NORMAS DE OPERACION:

o Se realiza oficio para el seguimiento de los modelos de atencion en los Centros Asistenciales
e Se efectia una evaluacién de las observaciones
» Se da seguimiento a la evaluacion

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1

| de | 1

Unidad Administrativa: Direccién de Centros

Area Administrativa: Subdireccion Centros Asistenciales

Centros Asistenciales.

Asistenciales /Departamento de Centros Asistenciales.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a los Modelos de Atencién que se establezcan en los
Centros Asistenciales.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del 1 Elabora oficio para solicitar informe de los avances, de Oficio
Departamento de los modelos de atencién que se llevan a cabo en los
Centros Asistenciales. Centros Asistenciales.
Subdirector de 2 Recibe oficio para firmar y lo regresa para su Oficio
Centros Asistenciales. seguimiento.
Jefe del 3 Recibe oficio firmado y envia al Titular del Centro Oficio
Departamento de Asistencial para su atencion.
Centros Asistenciales. .
Titular del! Centro 4 Recibe el oficio y da respuesta a lo solicitado, mediante Oficio
Asistencial. un informe para su andlisis y evaluacion. Informe
Subdirector de 5 Recibe informe por oficio y de manera coordinada con Oficio
Centros Asistenciales. el Jefe inmediato analiza y turna al Departamento para informe
Su seguimiento. )
Jefe del 6 Elabora una evaluacion, de acuerdo al andlisis realizado| Documento
Departamento de por los Jefes Inmediatos y la envia a 1a Subdireccion
Centros Asistenciales. para su visto bueno.
Subdirector de 7 Revisa, firma y envia la evaluacién si esta correcta al| Documento
Centros Asistenciales. Departamento para su seguimiento.
Jefe del 8 Recibe y turna el documento firmado al Titular del Oficio
Departamento de Centro para seguimiento y aplicacion. Documento
Centros Asistenciales.
Titular del Centro 9 Da seguimiento y envia informe del cumplimiento del Oficio
Asistencial. mismo. Informe
Subdirector de 10 Recibe informe sobre el cumplimiento de la evaluacion Informe
Centros Asistenciales. y turna al Departamento.
Jefe del 11 Recibe informe y archiva el mismo. Informe
Departamento de

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Subdireccion Centros Asistenciales
/Departamento de Centros Asistenciales.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Hoja 1 de 1
Seguimiento a los Modelos de Atencidn que se Establezcan en los Centros Asistenciales.

Jefe del Departamento de Subdirector de Centros Titular de! Centro
Centros Asistenciales. Asistenciales. Asistencial.
v

Solicits informe de los
svences, de los modelos de

stencién que se llevan » |—
cabo en los Centros I Firmae oficio pars
Asistencisles. Seguimiento.
Ofhcio
—
x
‘ Turnas oficio firmado pare Oa respuests & io

su stencidon. b soliciteado,
Ofticico

Elabors evaluacién, de
scuerdo sl mndlisis
reslizedoc por ios jefes
Inmedistos v is turna
para su viste bueno.

I Evaluscion ' I S —

Recibe informe y de
maners coordinadas con !
Jefe inmaediate analiza v

tarna. ________ |

Recibe y turna el Revisa, firma vy turns ia
documento firmado . ~— evaluscidén pars su
pars seguimiento y -.‘ulml.nﬁg
splicacion, ];_;/_:I

Recibe informe sobre el

cumplimiente de is gy Da seguimiento v envias
ovaluscidn v turnas. informe de}

umplimiento det
Recibe informa y srchivs € e

- intorme mismo.
el mismo.
T i

L.

PROCEDIMIENTO:
Seguimiento a Terapia Individual y Grupales Practicadas a los Usuarios en Resguardo.

OBJETIVO:

Coordinarse con el Equipo Interdisciplinario para otorgar a los usuarios resguardados en los Centros
Asistenciales una atencién integral que beneficie su integridad fisica, emocional y social.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Sesolicita e! informe relacionado con las terapias
® Realiza evaluacién del informe
* Remite evaluacién para seguimiento
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Descripd6n de Actividades
Fecha de Autorizacién Hojas
11 | 08 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Centros{Area Administrativa: Subdireccion de Centros
Asistenciales Asistenciales/Departamento de Centros Asistenciales.

en Resguardo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Terapia Individual y Grupales practicadas a los Usuarios

de Centros Asistenciales.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento 1 Elabora oficio solicitando al responsable del Oficio
de Centros Asistenciales. Centro Asistencial el informe de las terapias
individuales y grupales que se imparten a los
usuarios.
Subdirector de Centros 2 Recibe oficio para su firma y turna para su Oficio
Asistenciales. seguimiento.
Jefe del Departamento 3 Recibe y envia el oficio al Titular del Centro Oficio
de Centros Asistenciales. Asistencial para su atencion.
Titular del Centro 4 Realiza contestacion de igual forma y envia Oficio
Asistencial informe correspondiente. Informe
Subdirector de Centros 5 Recibe el informe vy realiza evaluacion y turna al Informe
Asistenciales Departamento para su seguimiento.
lefe del Departamento 6 Recibe {a evaiuacién, genera el documento de Informe
de Centros Asistenciales. seguimiento y turna para su visto bueno a la Documento
Subdireccién de Centros Asistenciales.
Subdirector de Centros 7 Recibe la evaluacion, la revisa, firma y remite al Informe
Asistenciales Departamento. Documento
Jefe del Departamento 8 Recibe documento firmado y se turna  al Documento
de Centros Asistenciales. responsable del Centro para su atencion.
Titular del Centro 9 Posteriormente procede a dar su atencion y informe
Asistencial. elabora un informe a {a Subdireccion sobre su
avance.
Subdirector de Centros 10 Recibe informe y turna al Departamento. informe
Asistenciales.
Jefe del Departamento 11 Recibe y archiva informe. informe

Fin del Procedimiento.
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( Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales h

Area Administrativa: Subdireccién Centros Asistenciales
/Departamento de Centros Asistenciales.

Fecha de elaboracién
11-agosto-2015

Seguimiento a Terapia Individual y Grupales Practicadas a los Usuarios en Resguardo. Hoja 1de 1

Jefe del Departamento de Subdirector de Centros
Centros Asistenciales Asistenciales

{ Inicio j
¥T/

Solicita al responsable del !
. Zentro Asistencial el informe de

Titular del Centro Asistencial

las terapias individuales y Firma Oficio y turna para su
| grupales que se imparten a los seguimiento.
' usuarios.
l oficio

| ofiie 3 L-/_\

envia informe correspondiente.

Recibe y envia oficio parasu |
. 4
atencidén. -

[ ' Inforrne

Recepciona ia evaluacién y
genera el documento de j“ Recibe y realiza evaluaciény |

seguimiento. turna para su seguimiento. !

.
U Evaluscid |

y

Turna para su visto bueno y
firma.

- o Recibe evaluacion, revisa, firma
Eveluacion y remite.

Recibe documento firmado y se
turna del centro para su
atencién.

A

Recepcionado el documento y l
. procede a dar su atencibdn,

Ll . .

mismo que informa sobre el

N N avance.
Recepciona informe y procede a ' nforme }'

. i ’ obr
archiva. Recibe docufnentos sobre o
su atencion v turna..

Evailuacion [

A

A

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Ments para Centros Asistenciales.

OBJETIVO:
Mejorar el estado nutricional de la poblacion de los albergues, a través de la preparacion de alimentos que

sean benéficos para la salud.
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NORMAS DE OPERACION:

e Efectia el programa de visitas

e Elabora Menu

Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacién Hojas
1. | 08 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Centros |Area  Administrativa:  SubdirecciéSn de  Centros
Asistenciales. Asistenciales /Departamento de Supervision.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Mentis para Centros Asistenciales
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de 1 Realiza programacion de visitas a los diferentes| Plan de Trabajo
Nutricidn. Centros Asistenciales y turna a la Subdireccién de
. Centros Asistenciales.
Subdireccion de 2 Recibe programa de visitas a los Centrosy turna a Plan de Trabajo
Centros Asistenciales. la Direccidn.
Direccion de Centros 3 Emite oficio de comisién para realizar visitas en jos Oficio
Asistenciales. Centros adscritos a esta Direccidn.
Subdireccién de 4 Recibe oficio de comisién turna a la Nutridloga Oficio
Centros Asistenciales. para realizar visitas a los Centros Asistenciales
para la elaboracién de menus saludables.
Departamento de 5 Recibe oficio de comisién para el estudio de la Oficio
Nutricion. poblacién.
Departamento de 6 Entrevista al titular y personal de cada uno de los Cuestionario
Nutricién. Centros para obtener informacion mas detallada
de la poblacién en estudio y descartar patologias
que requieran una dieta especializada.
Departamento de 7 Elabora menus en base al estudio de los diferentes Formatos
Nutricién. . tipos de poblacion de cada uno de los Centros
‘ visitados.
Departamento de 8 Presenta propuesta de menus a la Subdireccién de Formatos
Nutricidn. Centros Asistenciales para revision y autorizacion.
Subdireccién de 9 Revisa propuesta de menus. Turna a la Direccién Formatos
Centros Asistenciales. de Centros Asistenciales.
Direccion de Centros 10 Aprueba la propuesta de mentis presentada por la Formatos
Asistenciales. nutridloga y realiza observaciones pertinentes de
ser necesario.
Departamento de 11 Presenta menus autorizados a los Centros Formatos
Nutricién. Asistenciales

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Centros Asistenciales 11-agosto-2015
/Departamento de Supervision.

Elaboracidén de Menus para Centros Asistenciales. Hoja1de 1l
Jefe del Departamento de Subdirector de Centros Director de Centros
Nutricidn Asistenciales Asistenciales

7 . N

i Inicio i
Recibe la programacién y turna L] l
v » para su aprobacion. 'l Elabora comisién a ia ;
sl s progamacin de [remmm ] |o| midoms o premenore
visitas a los diferentes Centros {— - N ) i
N - adscritos a esta direccién. |
Asistenciales y tuma. |
1 Programas ’ Oficio !

—

| Recibe comisién dirigido a la
Nutridloga para realizar las |
visitas a los Centros

Recibe comisidn para el estudio i Asistenciales.

de ja poblacién.
‘ Otwio

Entrevista al Titular y personal
de cada uno de los Centros
para obtener informacién mas
detallada de |a poblacién en
estudio, y descartar ciertas
patologias que requieran una
dieta mas especializada.

¥

Realiza ia elaboracion de
menus, con base al estudio de
los diferentes tipos de
poblacion.

=

] Presemta propuesta de rmenus, Realiza observaciones
para revisién y autorizaciéon. | Revisa propuesta de ments y . .
pertinentes, de ser necesario, o

! —
- turna.
B '\_Tﬂ‘ﬂ' urna aprueba la propuesta de

menus.

Presenta a ios Centros los .
menus autorizados.

PROCEDIMIENTO:
Ingreso al Albergue para Familiares de Enfermos.

OBJETIVO:
Brindar un trato amable con calidad y calidez a los usuarios a través de los servicios que ofrece el Albergue.
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NORMAS DE OPERACION:

Descripcion de Actividades

Recepcionar el formato de registro sellado por el hospital respectivo
Presentar cualquier identificacién oficial

Realizar con los usuarios recorridos por las instalaciones del Albergue
Darle a conocer el Reglamento a los usuarios

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccién de Centros | Area Administrativa: Titular del Albergue para Familiares
Asistenciales. de Enfermos Dr. Thomas G. Pellicer Camara/Area de
g Trabajo Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso al Albergue para Familiares de Enfermos.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Trabajo Social de 1 Rellena la solicitud de ingreso al Albergue para Formato
los Hospitales Publicos. Familiares de Enfermos.
Area de Trabajo Social 2 Recibe al solicitante y revisa que el formato de formato
del Albergue Para ingreso esté debidamente requisitado, con
Familiares de Enfermos. nombre y firma por la trabajadora social y que
cuente con el sello del hospital de
procedencia.
Area de Trabajo Social 3 Elabora expediente del usuario, realizando el Expediente
del Albergue Para estudio socioecondmico y anexando copia de
Familiares de Enfermos. identificacidn con fotografia.
Area de Trabajo Social 4 informa al usuario del reglamento a seguir Reglamento
del Albergue Para durante su estancia y de los servicios que Interno
Familiares de Enfermos. brinda el albergue.
Area de Trabajo Social S Recorre el albergue con el usuario para que
del Albergue Para conozca las areas con las que cuenta.
Familiares de Enfermos.
Area de Trabajo Social 6 Realiza el concentrado de los usuarios del Bitacora
del Albergue Para albergue, para llevar el control dei desayuno y
Familiares de Enfermos. cena
Area de Trabajo Social 7 Apoya al usuario para sacar cita en el hospital,
del Albergue Para cuando hablan dialectoc o no se pueden
Familiares de Enfermos. expresar claramente.
Area de Trabajo Social 8 Tramita citas de los usuarios y canaliza ante la
del Albergue Para trabajadora social de los diferentes hospitaies
Familiares de Enfermos. publicos por primera vez
Area de Trabajo Social de 9 Confirma cita del usuaric, dia y hora que
los Hospitales Pablicos. deberd presentarse en el hospital.
Area de Trabajo Social de 10 Invita a trabajo social del albergue por oficio o!  Oficio 0 Via
los Hospitales Publicos. via telefénica, para tomar platicas por parte | Telefénica
del hospital para que se impartan en su centro
de trabajo.
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Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 2

| de

T

Unidad Administrativa: Direccién de Centros

Asistenciales.

Area Administrativa: Titular del Albergue para Familiares de
Enfermos Dr. Thomas G. Pellicer Camara /Area de Trabajo

) Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso al Albergue para Familiares de Enfermos.
. ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUOM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Area de Trabajo Social de 11 Reciben platicas y la reproducen en areas de los Formato
los Hospitales y Area de hospitales y alrededores, llevando un control de
Trabajo Social del cuantas personas tomaron las platicas.
Albergue para Familiares
de Enfermos.
Area de Trabajo Social 12 Realizan pldticas en el albergue con los Platicas
del Albergue para siguientes temas:
Familiares de Enfermos. -Enfermedades Gastrointestinales.

-Sobrepeso y Obesidad.

-Diabetes Mellitus

-Juega con tus Nifos

-Hipertension Arterial.
Trabajo Social del 13 Cuando se enferma el usuario, se lleva al| ViaTelefénica
Albergue para Familiares hospital mas cercano y si es de urgencia, se
de Enfermos. salicita el apoyo de ambulancia para su trasiado

al Hospital mas cercano.
Trabajo Social del " 14 Recibe donaciones de personas o grupos
Albergue para Familiares altruistas, clasificandolas de acuerdo a sus
de Enfermos. caracteristicas, y reporta al area administrativa.
Trabajo Social del 15 £l turno de l2 noche supervisa desayuno, el
Albergue para Familiares turno de la mafana colaciones y el turno de la
de Enfermos. tarde/noche supervisa cena.
Trabajo Social del 16 Elabora informe diario, semanal y trimestral. Informes
Albergue para Familiares
de Enfermos. .
Trabajo Social del 17 Supervisa todas las areas del albergue por turno.
Albergue para Familiares
de Enfermos.
Trabajo Social del 18 Elabora bitacora diaria del material y mobiliarios, Bitacora

Albergue para Familiares
de Enfermos.

cada turno.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccidén de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular del Albergue para Familiares de

Enfermos Dr. Thomas G. Pellicer Cimara /Area de Trabajo Social.

Fecha de elaboracion

11-agosto-2015

ingreso al Albergue paras Familiares de Enfermo.

Hojalde1l

Area de Trabajo Sacial de ios Hospitales

Publicos

Area de Trabajo Social del Albergue Porn

Familiares de Enfermo

Para Familiares de Enferrmo

Area de Trabsjo Social del Albergue
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: {1
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PROCEDIMIENTO:
Tramite de Servicios Funerarios.

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios funerarios a la poblacién vuinerable con eficiencia, atendiendo a las personas con

calidez y calidad.
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NORMAS DE OPERACION:
® Presentar Certificado de Defuncién
s Presentar identificacién oficial del solicitante del servicio
® Realizar el Estudio Socioeconémico
[ ]

Realizar llenado del formato de Jurisdiccién Sanitaria

Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccién de|Area Administrativa: Titular del Centro Velatorio/Trabajo
Centros Asistenciales. . Social. "
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Servicios Funerarios. :
S ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ciudadano. 1 Solicita el apoyo a través de la Subdireccién de Centros :
Asistenciales, los servicios del Centro Velatorio, para velar
a su familiar.
Titular del Centro 2 Recibe notificacién para que se le brinde al ciudadano el
Velatorio. servicio del Centro Velatorio, turna Area trabajo Social.
Area de Trabajo 3 Recibe instrucciones del Titular del Centro Velatorio para Formato,
Social. pedir al Ciudadano los siguientes tradmites: Estudio
e Certificado de Defuncién y Credencial de Elector | Socioecondmic
del Solicitante. o, Formato de
¢ Realiza el lienado del Estudio Socioeconémico y | Servicio Exento,
firma el Trabajador Social en turno. Formato de
e Realiza el llenado del Formato de Servicio Exento, | Padrén Unico
firma de quien recibe y quien Entrega. de Beneficiario
e Realiza el llenado del Formato de Padrén Unico de de los
Beneficiarios de los Programas de Asistencia| Programasde
Social. Asistencia
Social
Area de Trabajo 4 ¢Solicita traslado a Municipio? Formato de
Social. Si: Elabora Formato de Jurisdiccion Sanitarias IV Centro,| Jurisdiccion
los cuales contiene los siguientes rubros: Datos del Sanitarias
Establecimiento, Datos del Responsable Sanitario,| Reglamento
Disposicion de Cadaveres Humanos y Datos del Finado. para el uso de
No: Le hace saber al usuario el Reglamento para el uso de| las Salas de
las salas de velatorio, que existe en la Centro Velatorio Velatorio
para que lo lea, el cual firma de conformidad.
Area de Trabajo 5 Notifica al chofer que le corresponde, el trasiado al lugar Oficio de
Social. correspondiente. Comision
Area de Trabajo 6 Realiza el lleriado del Formato Solicitud de Sala de Formato
Social. Velatorio, firmando de conformidad el solicitante y!| Solicitud de
Trabajador Social. Sala de
Velatorio
Area de Trabajo 7 En caso de embalsamamiento realiza el llenado del| Formatode |
Social. Formato de Comprobante de Embalsamamiento, el cual| Comprobant
contiene los siguientes rubros: fallecido el dia, causa del e de
fallecimiento segun Certificado de Defuncién, numero| Embalsama-
emitido {nombre del Médico que Certifica), Con Cédula miento
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Profesional numeto, nombre y Cédula Profesional de
quien Embalsama. '

Area de Trabajo 8 Explica al ciudadano las especificaciones de la caja v

Social. realiza la preparacion de la sala velatoria.

Area de Trabajo 9 Anota en la pizarra de la sala velatoria, el nombre de la

Social. persona que fallecié, el nombre del pantedén y hora del
sepelio, de igual forma se anota en la pizarra que tienen,
ubicada en el Area de Trabajo social.

Area de Trabajo io Proporciona el servicio de cafetera, agua y condiciones de

Social. uso; el familiar debe llevar café, azicar, _gjlletas etc.

Area de Trabajo 11 Notifica al chofer que le corresponde el traslado del|’

"1 Social. sepelio y la hora de salida. :

Area de Trabajo 12 Elabora Formato de Reporte Diario, el cual contiene lo| Formatode

Social. siguiente; Existencia de ataudes, recibos de Ingresos, Reporte
llaves, general, servicios atendidos, pendientes, Diario de

| observaciones, nombre y firma de quien entrega el turno, | Trabajo Social

nombre y firma de quien lo recibe.

Area de Trabajo 13 Al recibir el turno, se verifica Formato de Reporte Diaric | Formato de

Social. de Trabajo Social con el turno que va de salida, para que Reporte
coincida lo que esta en el formato con lo que esta en Diario de
existencia en la bodega. Trabajo Social

Fin del Procedimiento.

»
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Unidad Administrativa: Direccidn de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular del Centro Velatorio/Trabajo Social. J

Fecha de elaboracidn
11-agosto-2015

A

|
J

Tramite de Servicios Funerarios.

Hoja 1 de 1
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—

L 2
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| e
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i Fin
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PROCEDIMIENTO:

Atencidn a Menores Migrantes no Acompafiados.

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios de Asistencia Social a los menores migrantes no acompafiados, brindandoles los
servicios médicos, psicologicos y los medios necesarios para ser retornados a sus paises de origen.
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NORMAS DE OPERACION:

e Realizar Actividades lGdicas

e Realizar Actividades re educativas :
e Efectuar Actividades Psicomotrices de tipo relacional relativo a la socializacion

Descripcion de Actividades

Facha de Autorizacion

Hojas

1 | o8 | 2015

1 | de | 2

Asistenciales.

Unidad Administrativa: Direccién de Centros

Menores Migrantes no Acompafiados.

Area Administrativa: Titular del Mddulo de Atencidn a

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a Menores Migrantes no Acompaiados.

Social y Psicologia.

psicologia dirigida a los menores migrantes con

temas como: los derechos de los migrantes, trata de |

personas y derechos humanaos.

1

ACT. L FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD . DOCUMENTO
instituto  Nacional 1 Capta al menor migrante no acompafiado en la Notificacion
de Migracion de caseta de vigilancia, toma los datos del menor y es
Tenosique (INM). canalizado al médico de la estacién para su revision,
posteriormente lo canalizan al Médulo de Atencién a

. Menores Migrantes.

Médulo de Atencion 2 Se recibe al menor canalizado con oficio de entrega- Oficio

a Menores recepcion para su resguardo temporal mientras lo Canalizacion

Migrantes DIF. envian a Trabajo Social.

Area de Trabajo 3 Entrevista al menor para conocer su lugar de origen, Formato de
_| Social. motivo del viaje, condiciones en la que ingresa, datos| Trabajo Social
‘ personales, etc. ‘

Area de Trabajo 4 Una vez -terminada la entrevista al menor, ile| Constancia de

Social. proporciona alimento, ropa limpia, cobija, sandalias. Recepcién de

Menores

Area de Trabajo 5 Le asigna dormitorio y le da a conocer las normas! - Reglamento

Social. internas de conducta dentro del Méduic de Atencion interno

a Menores Migrantes, contempladas en el
Reglamento Interno asi como al tramite que realice el
INM.

Area de Trabajo 7 Canaliza al menor con el Area de Psicologia para su Valoracién

Social. valoracion. Psicologica

Area de Psicologia. 8 Realiza valoracién psicolégica del menor y elabora el Expediente

expediente general, conteniendo: entrevista, datos General del
personales, datos de su condicion actual, fotos del Menor
menor, para que a través del INM se le pueda brindar
los apoyas de seguridad.
Area de Psicologia. 9 Integra el expedi—e_r'ite y turna a la titular del Maédulo Expediente
de Atencién a Menores Migrantes. General del
Menor

Mébdulo de Atencion 10 Recibe expediente y elabora oficio para hacer liegar Expediente

a Menores la valoracidon psicoldgica, al Instituto Nacional de General del

Migrantes DIF. Migracion {INM), para integrario al expediente del Menor

menor. Oficio

Area de Trabajo 11 | Realiza platicas en coordinacién con el area de




110 PERIODICO OFICIAL 25 DE NOVIEMBRE DE 2015

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 | 2015 2 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccién de Centros | Area Administrativa: Titular del Médulo de Atencién a
Asistenciales. Menores Migrantes no Acompafnados.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidén a Menores Migrantes no Acompafiados.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Instituto  Nacional 12 Diariamente y de conformidad al nimero de
de Migracion de poblacién en el mddulo brinda los tres alimentas
Tenosique (INM). del dia, ademds proporciona seguridad, y servicio
médico las 24 hrs. del dia.
Menores Migrantes 13 Participan en las platicas programadas para su
no Acompafnados. beneficio.
Titular del Modulo 14 Es responsable del resguardo de los menores y del
de  Atencion @ médulo durante 12 hrs. del dia; y en la noche, es
Menores Migrantes. responsable de los menores y del médulo, el Instituto
Nacional de Migracion. .
Titular del Médulo 15 En cada cambio de turno se elabora un documento| Documento de
de  Atencién a de resguardo de entrega-recepcion, donde se resguardo
Menores Migrantes. describe las condiciones en que se entrega o recibe el
médulo y los menores migrantes, verificando
fisicamente que todo se encuentre bien, este
documento es firmado por la Titular y el personal del
INM encargado de recibir o entregar-el turno.
Titular del Moduio 16 Elabora un informe sobre el nimero de menores| Formato de
de  Atencidén 2 migrantes no acompafados que se atendieron Informe
Menores Migrantes. mensuaimente, conteniendo: nombre, sexo, edad,
procedencia, fecha de ingreso.
Titular del Moddulo 18 ¢Procede un egreso? Oficio
de  Atencibn ] Si: Recibe oficio que envia el INM. informandole
Menores Migrantes. sobre ios menores que seran repatriados.
No: El menor permanece en el médulo participando
en las actividades programadas en su beneficio.
Titular de! Moduio 19 Recibe el oficic del INM donde ie informa del egreso, Oficio
de . Atencion = & y prepara a los menores migrantes para su viaje.
Menores Migrantes. )
Titular de! Modulo 20 Elabora constancia de egreso, y la firma la Titular del | Constancia de
de  Atenciéon 2 Modulo, Trabajo Social, Psicologia dependiendo la Egreso
Menores Migrantes. hora del dia, posteriormente, se turna al INM
solicitando acuse de recibido.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales

Area Administrativa: Titular del Mddulo de Atencién a Menores
Migrantes no Acompafiados.

Fecha de elaboracion W
11-agosto-2015

_/

Atencidn a Menores Migrantes no Acompahados.

Hoja 1 de 1
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PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:
Proporcionar servicios asistenciales a mujeres sujetas a violencia familiar de acuerdo a las leyes vigentes en

la materia.

ingreso y Egreso al Centro de Atencién a la Mujer.




PERIODICO OFICIAL

112 25 DE NOVIEMBRE DE 2015
NORMAS DE OPERACION:
e El Centro funciona las 24 horas del dia, de lunes a domingo, los 365 dias del afio.
e ley de Sistema Estatal de Asistencia Social
e Ley Estatal de Acceso de tas Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
1 [ o8 [ 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccion de Centros | Area Administrativa: Titular del Centro de Atencion a la Mujer
Asistenciales. (CAM). .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso y Egreso al Centro de Atencidn a la Mujer.
ACT, . FORMAO
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO !
Titular del Centro de 1 Recibe oficio para ingresar a la mujer victima si es que hay | Valoraciones
Atencidn a la Mujer. una denuncia interpuesta. Se realiza valoracién
‘ psicologica para conocer el grado de peligrosidad del
agresor, que no tenga padecimiento psiquiatrico, que no
tenga problemas de demencia o problemas de
! drogadiccion,
Trabajo  Social o 2 Recibe a la victima y elabora ficha sociodemografica, si no Formato
Promotores. trae valoracion psicologica, se evalla el grado de
violencia que trae y se aplica formato de ingreso
voluntario.
Trabajo Social o 3 Informa a la victima sobre las normas internas del Centro, Formato
Promotores. lo firma y levanta un resguardo de sus pertenencias. Si Regiamento
durante la entrevista se detecta que la persona trae Interno
golpes, se canaliza al area médica para su atencién y si
entra en crisis, se canaliza al Area de Psicologia.
Area de Trabajo Social 4 Si la victima no estd conforme con las condiciones de | Actas de Egreso
o Promotores. ’ estancia del Centro, es canalizada al area legal para
hacerle saber que su caso puede lievarse en la red de
apoyo y se egresa.
Area de Trabajo Social 5 Si la persona trae hijos, se le toman los datos, y se pone Ficha
o Promotores. en la ficha de identificacion.
Asigna habitacion para la mujer y sus hijos, firma de
conformidad en el control del censo que lieva Trabajo
Social.
j Area de Trabajo Social| 6 Proporciona 2 la mujer ingresada, la organizacion vy Formatos
" 0 Promotores. cronograma de actividades que existe en e} interior del
i Centro, en la que la victima deberé colaborar.
i Area de Trabajo Social 7 Proporciona ropa limpia tanto para la mamé como para Vale
. 0 Promotores. sus hijos, tamBién se le proporciona un Kit de higiene
, . personal y si cuenta con nifos menores de 5 afios, se le
' proporciona un kit gue contiene: mamila, leche, jabon,
. esponja, pafiales desechables, talco, focidn, aceite.
. Usuaria. 8 Se integra a las actividades del programa previamente
i planificado.
9 Entrega las pertenencias de !a wusuaria. que hayan Acta Egreso

i
i Area de Trabajo Social
i o Promotores.

quedado en resguardo, las dotaciones de rope y kit de
higiene o cuaiquier otro objeto que ie hayas sido
entregado por el voluntariado.

N

i Fin del Procedimiento.

i
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular del Centro de Atencién a la Mujer
(CAM),

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

—
ingreso y Egresc al Centro de ATencidn a la Mujer.

Hojal de 1

" . Thular del Centr e Atencion
Usuaria Personal de instituciones. v Ia M:;:r & 2

Trabajo Social 0 Promotores.

Ingresa a la mujer victima,
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valoracion psicologica para
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peligrosidad del agresor,
que no tengs padecimiento
© tratamiento psiquidtrico,
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de drogadiccion.

. =
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programa de eqx;uda Yy competente.
‘| génerc, y prevencién de la
violencia tamiliar.

Documantos
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actividades del programa.
Su estancia en el centro
puede ser de tres meses T

para egresar.

-

| Recibe sus pertenencias 1a
usuaria, que hayan
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limpieza o cualquier otro
{ OLJELO GuE 16 haya sido
) entregado por el
voluntatiado.

.
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persona, aplica formato de
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—— —T Formetos
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levanta un resguardo de sus
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entra en crisis al momento
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———WJ
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!
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1
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PROCEDIMIENTO: -
Seguimiento y Atencién a las Usuarias en el Centro de Atencidén a la Mujer.

OBJETIVO:

Brindar apoyos con gestiones administrativas ante diversas instituciones para que en su estancia a las

usuarias y a sus hijos se les provea de servicios y beneficios.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Lley de Sistema Estatal de Asistencia Social
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccion de Centros|Area Administrativa: Titular del Centro de Atencién a la
Asistenciales. Mujer (CAM) / Area de Trabajo Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Atencién a las Usuarias en el Centro de Atencidn a la
Mujer.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Trabajo Social o 1 Realiza dinamica de bienvenida con lz usuaria e
Area de Promotoria (CAM). hijos y notifica al equipo muitidisciplinario, asi |
como a la autoridad competente del ingreso
para su atencion.
Area de Trabajo Social o 2 Recorre instalaciones con la usuaria de nuevo
Area de Promotoria (CAM). ingreso para que conozca las diferentes areas y
asigna una habitacion para ella y sus hijos.
Area de Trabajo Social o 3 Si la usuaria no contara con ropa adicional, se | Vale de almacén
Area de Promotoria (CAM). le proporciona, tanto para la mama e hijos, un Registro en
kit de higiene personal y si tiene menores de 5 formato de
afos un kit de higiene para el nifio y firma de entrega
recibido.
Area de Trabajo Social o 4 Integra a la mujer a las actividades del
Area de Promotoria (CAM). cronograma previamente planificado por el Cronograma
equipo multidisciplinario. '
Area de Trabajo Social o 5 Realiza platicas informativas, trabaja en Bitacora de
Area de Promotoria (CAM). conjunto, de acuerdo a su plan de vida y rol de actividades
actividades con las usuarias.
Area Juridica. 6 Solicita la investigacion familiar de violencia, al Oficio
area de Trabajo Social.
Area de Trabajo Social o 7 Realiza investigacién y emite reporte y envia al | Documento de
Area de Promotoria (CAM). | - area juridica. Trabajo Social
Area Juridica. 8 |Recibe reporte de la investigacidn y realiza| Documento de
tramite correspondiente. Trabajo Social
Area de Trabajo Social o 9 Integra copia del informe de investigacién al Expediente
Area de Promotoria (CAM]. expediente Gnico de la usuaria. ,
Area de Trabajo Social o 10 Restablece el contacto con la red de apoyo y
Area de Promotoria (CAM). mantiene contacto con fa misma durante el
: proceso de la usuaria.
Area de Trabajo Social o 11 Gestiona conm la institucidn correspondiente | Oficio de gestion
"Area de  Promotoria documentos de la usuaria (actas de
: (CAM) nacimiento, IFE, etc.) gue se encuentren
, e dentro del alcance de resolucidn del CAM. , |
'Area de Trabajo Social o] 12 Realiza las gestiones. con las instituciones | Oficio de gestién
tArea  de Promotoria correspondientes en materia de educacidon y
| (CAM) salud (consultas extramuros), (Oficio para
justificacion de inasistencia a la escuela de los
hijos {as) de la usuaria).
Area de Trabajo Social o 13 Mantiene informada a la usuaria del avance de Bitacora de
Area de Promotoria (CAM). cada una de sus gestiones, da seguimiento y actividades
hace nota de referencia al expediente, el
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Trabajador Social anota su nombre, nimero de
cédula profesional y firma la hoja de
referencia.

casos, retroalimentacion y da seguimiento al
programa de trabajo e intervencion de las
usuarias.

Area de Trabajo Social o 14 Da seguimiento al plan de vida de la usuaria en Bitacora de
Area de Promotoria (CAM). las entrevistas de atencién de acuerdo af rol de actividades
actividades dzl refugio.
Area de Trabajo Social o 15 Entrega mensualmente a la Direccién de | informe mensual
Area de Promotoria (CAM). Centros Asistenciales un informe cuantitativo
del resultado de la implementacién de sus
acciones en el proceso de atencién de la
usuaria.
Area de Trabajo Social o 16 Acude a la reunion del equipo de trabajo Minuta de
Area de Promotoria (CAM). ' multidisciplinario para la valoracién de los reunion

Fin del Procedimiento.

N
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular de! Centro de Atencién a la Mujer
{CAM)/Area de Trabajo Social.

Fecha de eiéboracién
11-agosto-2015

Seguimiento y Atencién a las Usuarias en el CAM.

Hoja 1 de 1

Area de Trabajo Social o
Area de Promotoria (CAM)

Area de Trabajo Social o
Area de Promotoria (CAM)

Area de Trabajo Social o Area de
Promotoria (CAM)

Area juridica

Realiza investigacion

m {Trabajo Social) y emite
reporte y. env(ra
Realiza dinadmica de
Bienvenida con I usuaria y
sus hijas e hijos, informa al
equipe multidisciplinario,

ntarme

Integra copia del informe ae

L. Recibe reporte de 12
investigadon y reslizs
tramite correspondiente.

Indoreve

asf comc 3 13 autoridad investigacion at te
competente del ingreso Unico de 1a usuaria.

para su atencidn. ————E-@:

Restabiece el contacto con ia
rec de 3poyo y mantiene
€oNtacto con la misma
durante €. proceso oe la

Hace recorrido con ia
usuaria de nuevo ingreso
para que conoxca la
ubicacidn oel Centro, le

: ) . w ria.
asigna su habizacion con sus suania
hijos. T
b 2
i Realiza tas gestiones con la

institucion correspondiente
para gocurmnentos de la
usuaria (actas de
nacimiento, IFE, etc.)
gestiones que se encuentren
mama ¢ hijos. un kit de dentro del alcance de
limpieza personal, si tiene resolucion dei CAM
menores de S abos un kit
de limpieza para el nito y L
ficrna de recibido.

En Cas0 de no contar con
ropa personal ia usuaria,
le proporciona ropa en
geENEral, lanio para la

Entrega
mensuarmente & i
Direccion de
Centros
Asistenciaes un
r—e informe cuantitativo
del resultado de 13
implementacion de
Sus acciones en ef
DrOCeso de atencion

feaiiza las gestiones con las
instituciones
correspondientes er. materis
de educacion y salud

N |
. ¥

Entrega ur kit ae impieta

-

personal a la usuaria de
MUEVC iNEreso, e1c.). si
cuenia cor nitos menores
e S Ai10s, s i proporciona
ur kit g limpiezs para €|
niito {a}, 13 usuaria firma de
FECimuc ‘

.
; La integra & las actividades
el CrOonOgTAaMma H
{ previamente planificado por ’
et equipo multidisciplinario. |
M
Realiza platicas
informativas. trabajs en
COMUINE, e acuerdd @ su
PRIAN 06 Vit y 10! o l
aclividades con las usuarias. |

1

—

+

Recepcions penticion el
Area Jurichica donde
LOICiItE 13 INvEstigacion
familiar de viowencia

{consultas extramuros)

Mantiene informada 2 !a
usuaria del avance de
cads una de sus gestiones,

| daseguimientc y hace
nota de relerencis at
expediente, trabajador
Social anota su nombre,
numMero de cedula
profesional y firma 13 hojs
de selerencia.

de vida de la usuaria eo

[ De seguimiento al pian
tas entrevistas de

retroalineMacion v

atencion de acuerdo al
1ol de actividades det
retugio.

-
-

Acucie 3 1a reunion
del equIpo e
trabajo
muitidisciplinario
para ta valoracion
de tos casos,

da seguimiento al
programa de
trabajo €
intervencion de las
usuarias.

PROCEDIMIENTO:
Atencion Juridica a Usuarias del Centro de Atencidn a la Mujer.

OBJETIVO:

Proporcionar servicios de asistencia juridica a la poblacién objeto, con el propdsito de ayudarlas en la
soluciodn a las problematicas derivadas de la violencia.
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NORMAS DE OPERACION:

s ley de Sistema Estatal de Asistencia Social
e Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
o Cédigosy Leyes acordes a la materia o problematica de la poblacién

S

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 j 08 T2015 1 T

dell

Asistenciales.

Unidad Administrativa: Direccién de Centros

Mujer (CAM)/Area Juridica.

Area administrativa: Titular del Centro de Atencidn a la

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn juridica a Usuarias del Centro de Atencion a la Mujer.

| proceso que se llevara y los pasos a seguir.

ACT. : FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Asesor Juridico (CAM). 1 Llee el expediente de la usuaria para tener| Expediente
conocimiento del caso. dnico

Asesor Juridico (CAM). 2 Da a conocer a la usuaria sus derechos en base al
marco legal aplicable de los servicios que brinda el
area legal dentro del Centro Asistencial.

Asesor Juridico (CAM). 3 Realiza entrevista correspondiente para elaborar Entrevista
el diagndstico del caso, elabors la nota inicial del inicial
caso, misma que se agrega al expediente

Asesor Juridico (CAM). 4 Proporciona la primera asesoria legal ala usuariaa| Bitacora de
partir del diagnédstico del caso y el plan de asesoria

) intervencioén. ‘

Asesor Juridico (CAM). S Realiza las gestiones necesarias en coordinacion
con el area de Trabajo Social para la
documentacion requerida en los tramites legales
de la usuaria.

Asesor Juridico (CAM). 6 Realiza las acciones legales en  materia de
seguridad para la usuaria e hijos.

Asesor Juridico (CAM). 7 Proporciona el acompafiamiento legal en el
proceso de la denuncia y en la integracién de la
averiguacion en la instancia correspondiente.

Asesor Juridico (CAM). 8 Revisa si se ha iniciado algun procedimiento legal,
de qué tipo y ante qué instancia, para dar
seguimiento y atencidn al caso.

Asesor Juridico (CAM). 9 Explica a la usuaria que procedimientos se pueden| Registros en
seguir en materia familiar y penal. expediente

Asesor juridico (CAM). 10 Retine los documentos de la usuaria para el inicio| documentos
de los procesos legaies.

Asesor Juridico (CAM). 11 Asesora y da seguimiento en materia de la|- Bitacorade
fecuperacion de pertenencias y documentos de la| actividades
usuaria e hijos.

Asesor Juridico (CAM) 12 Corrobora que la usuaria haya comprendido el

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular def Centro de Ate

" ncién a ta Mujer
{CAM)/Area Juridica,

Fecha de elaboracidn
11-agosto-2015

Atencidn Juridica a Usuarias de) CAM

Hoja 1 de 1

Asesor Juridico (Cann

Asesor Juridico (CAN)

Lee el expediente de 12 vsuariy
Para tener conocimiento del |
caso

Da a conocer a ta usuaria sus
derechos con base 3 marco legay
Aapticaple.

Realiza entrevista para ei
diagnoéstico del caso, etabors &
nota inicial det caso, misma que

se agrega ai expediente

vene |

Proporciona ia primera asesoria
legal a 13 usuaria 5 partir dei
diagnostico del caso Y el plan de
intervencion.

Realiza 135 gestiones necesarias en
coordinacidn con ef ares e
Trabajo Social pars 1a
documentacion requerids en jog

tramites legales dge 1a usuaria ]

Realiza las acciones legales en

materia de Seguridad para Ia
USUATIa @ hijos.

Proporciona el acompznamiento f
legal en &l proceso de ia 1
denuncla y en ia integracion ae a
averiguacion en 13 instancia H
correspondiente. i

Revisa si se ha iniclado algun
procedimiento legal, de qué tipo
vy ante qué instancia para dar
seguimiento y atencion al caso.

:

Explica a 1a usuaria que
procedimientos se pueden seguir
en materia familiar y penat si etla

asl lo decide.

]

v

ReGne Jos documentos de 13
usvaria para el inicio de 1os
procesos legales.

1 Lboeum.'\ tor

Asesora y da seguimiento en
materia de 13 recuperacion de
pertenencias y documentos de la
usuaria e hijos

T

¥

Corrobora que 1a usuaria haya
comprendido el proceso que se
Nevarad y los pasos a seguir.,

|

Fin

PROCEDIMIENTO:
Atencién Psicoldgica.

¥

OBJETIVO:

Proporcionar tratamiento psicologico a la USuaria y a sus hijos sirviendo como apoyo para superar los

problemas de violencia e integrarlos al medio socjaj

NORMAS DE OPERACION:

¢ Expediente Psicologico.

e Eiabora informe diario de labores,

e Terapia de juego grupal (para nifios).
* Psicoterapia individual (adultos).
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Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
11 [ o8 [ 2005 | 1 [ de | 2
Unidad Administrativa: Direcciéon de | Area Administrativa: Titular del Centro de Atencién a la
Centros Asistenciales Mujer (CAM)/ Area de Psicologia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Psicoldgica.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Psicologia 1 Realiza el diagndstico del caso de la usuaria de| Diagnéstico
CAM. acuerdo a la entrevista inicial y a la lectura del| Expediente
expediente integral.
Area de Psicologia 2 Realiza el encuadre que se llevara a cabo durante el H.oj.a de
CAM. . actividades
proceso de atencion. L
diarias
Area de Psicologia 3 Aplica, evalia y da un diagndstico con base al Pruebas
CAM. resultado de las pruebas psicoldgicas realizadas en| Documento
base a criterio de la psicéloga y determina el| diagnéstico
tratamiento que se va a proporcionar en atencién a " Nota de
la problematica que presenta la Usuaria. evolucién
Area de Psicologia 4 Elabora el plan de trabajo de intervencién| Plan de trabajo
CAM. psicologica, de acuerdo al diagndstico y a las Expediente
evaluaciones de las pruebas aplicadas.
Area de Psicologia 5 Elabora nota de evolucion en cada consulta y la| Expediente
CAM. integra al expediente. :
Area de Psicologia 6 Proporciona terapia individual a las usuarias, realiza| Carnet de cita
~1CAM, proyectos de vida y plan de seguridad.
Area de Psicologia 7 Proporciona terapia familiar con base a criterio.
CAM. Realiza actividades de grupo, platicas, reflexiones.
Area de Psicologia 8 Reaiiza terapia, talleres grupales a las usuarias de Cronograma de
CAM. acuerdo al rol de actividades Actividades del
CAM
Area de Psicologia 9 Realiza talleres psico-educativos con las usuarias. Registro de
CAM. , _ actividades
Area de Psicologia 10 le encarga a la usuaria tareas encaminadas a Hoja de
CAM. : mejorar su calidad de vida. Evolucidn
. Expediente
Area de Psicologia 11. [ Al término de cada sesion anota en las hojas clinicas| Expediente
CAM. del expediente los aspectos relevantes tratados y
7 los cambios observados.
Area de Psicologia 12 Se retne con el equipo multidisciplinario de manera Registro de
CAM. semanal para . valoracién de los casos, actividades
retroalimentacién e intervencién del proceso de la
usuaria.
Area de Psicologia 13 |Toma acuerdos del avance en su proceso
CAM. psicoldgico, de la usuaria con el equipo
multidisciplinario del centro.
Area de Psicologia 14 Implementa acciones concertadas con el equipo Reporte de
CAM. multidisciplinario en el proceso de atencién de la actividades
usuaria.
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Area de Psicologia 15 Entrega mensualmente a la Direccion de Centros informe
CAM. Asistenciales un informe cuantitativo del resultado
!L de las acciones
| Fin de! Procedimiento.
. Umdzd A.\d.mmcstra.t:a:'Dlrgc]ctgn de C:nt/::os A'sfster:c»iines' Fecha de elaboracion
Area Administrativa: |tu?r e en.tro el tencidn a la Mujer 11-agosto-2015
(CAM)/Area de Psicologia.
Hojaldel

Atencion Psicolégica.

Area de Psicologia CAM

Realizs al dirgnéstico del caso

Digromico

y
Le sncarga » 12 usuaria Yareas
4 encaminadas s majorer su

calidad de vida

Reslizs el ancuadre que s
liovari a cabo durante @)
proceso de atencién.

2 anota en tas hojas clinices de!
axpedinnte 103 aspacros
Detarmina @i tratamiento que relevantes tratados y iot
3@ V2 ¥ proporcionar en cambios observados.
atancion » 13 problemstice qua
presenta I3 Ususria.

Pruebas
y
-

Se reune con el equipo
Elsbors ei plan de trabajo de multidisciplinario de manera
semanal pars valoracién de los

intervencion psicolégica,
tasps, rtetroalimentecion ¢
:h::c intervancién del peocesc de ls
\l TAbRO - usuaria.

Elabora nota de evolucion an j
cada consuits.
Toma acuerdos dei avance en su

Nots
Procesc paicoiogico de i usuaria
con al equipo multidisciplinaric.

Pars concertar scciones

Proporcions terapis individuas!
& las usuariss.

l Entrega mensualmante a iz
Oi ion de Cantros Asi ial
/ Proporcions terapis familiar un intorme cusntitativo de!
con base a critario. resultado de las scciones
forve

<

Replizs tarepia, tatieres Y
grupaies » las utuarias da Fin
acuerdo a! rol de actividades.

Realiza talieras psico-

educativas con las usuarias.
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PROCEDIMIENTO: .
Atencion Médica Y enfermeria para el ingreso de la Usuaria al Centro de Atencién a la M uje
. r.

OBIETIVO:
Brindar a la usuaria e hijos atencién meédica y de enfermeria, para evaluar, diagnosticar ) )
o determinar su canalizacion al hospital correspondiente para la recuperacién de sy sal(,dsegu" tratamiento

NORMAS DE OPERACION:
o Evaluacion inicial.
e Realizar historia clinicay seguimientos de casos.
e Realizar las indicaciones meédicas.
o Elaborar de nota de evolucion.
Desalpoén de Actividades
Fecha de Autorizacién -
| 11 | 08 | 2015 | 31 [“°’°‘
Umidad Administrativa: Direccion de Centros | Area Administrativa: Titular del C de | - 2
Asistenciales : Mujer (CAM)/Area Médica y Enfe:: tr? de Atencidn 2 Ia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién Médiqa y Enfermeria para el ingreso de | eria. ‘
Atencion a la Mujer. . a Usuaria al Centro de
RESPONSABLE :grtn DESCRIPCION DE ACTIVIDAD TORMA O
Area de Trabajo Social 1 Recibe a la usuaria, quien al momento de sy in DOCUMENTO
CAM. presenta estado de salud deteriorado y re. gr_e >0
atencion meédica inmediata. quiere
Area Médica vl 2 |Recibe a la usuaria, sepresenta por ."Omi\re
E'nfermeria CAM. actividad que desempefia en la Institucién, » Cargoy
Area de Enfermeria. 3 Si en el turno de ingreso de la usuaria, no se
con personal médico, procede a realizar apert‘:‘enta
expediente clinico ¥ aplicar el tratamiento i"mradde
condiciones generales de higiene. Anota los hanca 0,
en el formato de registros dinicos y re 32g0s
enfermeria. Portes de
Area - Médica Y 4 Realiza valoracion de su estado de salud, 5 4 :
Enfermeria CAM. fesiones da indicaciones de cuidados inme'di\tnene Vale de salida
estabiliza, de acuerdo a las posibilidades de a: os. ¥ . de
y tratamiento con el que cuente el Centro, sneion ;7: :.::;.e??
ial de
Area Médicay - S |Si requiere de alguna atencié — curacion
Enfermeria CAM. identifica y refiere (segundo od:::(:e:s::'““hmz
’ procede a informar a la autoridad compete ‘el), v se
consulta extramuros y finaliza. ente para fa Hoja de
No requiere de alguna atencion . . referenci
Realiza historia clinica de admisién pa::‘::q:'fda: Co‘m:(e fe:'a:e/nci
historia clinica de admision pediatrica si es ujer, e a
aplica el tratamiento indicado y nino, y
generales de higiene. condiciones
Area Médica CAM 6 Realiza el diagndstico del caso de |a usuari '
realizar el plan de atencion a segu;,ana ?ara Ho;a‘cfe
indicaciones para que el 3drea de Enfemre'g'm? evoluciény
seguimiento. eria dé Recetas
meédicas
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Frea Médica CAM 7 Elabora la hoja de evolucidn para su control de salud ~ Hojade
en el Centro. Referencia
| Médica |
Area Médica y 8 Uena el kardex de enfermeria, en caso de que las Kardex |
Enfermeria CAM personas traigan prescripcion médica, y el Recetas
medicamento se deja preparado para los horarios médicas
correspondientes en el area médica, donde ademas
de la enfermera la promotora acudird por el
medicamento para suministrarle a la usuaria.
Area Médica CAM 9 Implementa medidas sanitarias en el refugio de ser| Reporte de
necesario. enfermeria
Fin del Procedimiento. '
' N ~
( _ Unidad édfninis‘trativa: Direccion de Centros A.s'istencialef | Fecha de elabora;'dn ‘
i Area Administrativa T’itular d'd.Ceﬂtro -de Ate-nuon a 12 Mujer ! 11-agosto-2015 J
k (CAM)/Area Médica y Enfermeria. J
Atencién Médica y Enfermeria para el ingresc de :a Usuaria al CAM. Hoja 1de 1

4
Area de Trabajo Social | Area Médica y Snfermeria | Area Médica y Enfermeria

Area de Enfermeria

ernedics inmediata.

CAM CAM CAM
l Racibe » la usuaria, se *
present pof nombre, N
.___....4._—_ﬂ r-—d carge v sctivided que ‘—J Sion o o de ts
H A { ususria, no 3¢ cuenta con
! desempens en la i S
! R.ﬂ:‘r-nl-\n:::.w i } atitus } mlm,p«m;d-
Quien &l memen . & reslizar  aperturs
ingreso presents estado __j AN Expeciiente clinico v splicar
de ul@, oﬂ.ﬂwm v Reslizs valoracion de su -—T &l tratamiento indicado,
requiere atencior eswmdo de saiud, si dene condiciones generaies de

lesiones da ndicaciones de

Migiens. anots los

cuidados invnediates vy on el de
extaoiliza, de scuerdo o ias registros clinicos y repores.
posibilideces de atencion v dq enfurmarie.

Tratamianto con el que B (

Zuente i Centro. Jens of kerdexs de l

entermenia, en caso de que |

ias personss tryigan
prenscripcion medica, v e
medicamento se deje
preperado pars los
horarios corrasoondientes
an e sres meadica, donde
sdermis de la entermars ia

suministrarie 3 ls usuaria.

Tg_";";l

i identifica v refiere

{segqundo o tercer
nivell, v e procede
2 informar a ia
sutorided
competents Sars ia
cONsulta ntramuros
7 Anatiza.

s
sanitarias en ol refugic de

1

{

|

7
i +

!

!

!

|

i Amaiiza ristons \

H dince de sdmision i

¢ para ia mujer, &

i nistorie clinica Je  ;
i agrmision sadibtnes |

Leisi s nifo, vapilcs o - 4 |

Tataruents i

indicado v

| sondiciones l

|
!
I
generaies de i e
t
t
t
i
t
I
T

! 8rinda ol apovo mecesario s
i i UsuBna, PArE SU

integraciong centro Il

i
; I
|

! Nigiena. T aqione

[

—

'
i

{

Aealiza o
" agNOsSTIcD I8 CALO !
i 983 usuaria Dara !
C o regiiacar 9 olan de
2t8cion 3 seguyr | i
‘u.;-s:.-a mdicac:ones |
Dara que 2 ares de ; i
enfermaena 3¢
sSeguirmento. |

v
YN
A,
~—

——— Tt ’
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PROCEDIMIENTO:

Elaboraci6n de Alimentos de Acuerdo al Menti.

OBJETIVO:

Contribuir en la dieta de las usuarias y sus hijos, a través de dotacion de insumos, junto con acciones de

orientacion alimentaria a las familias.

NORMAS DE OPERACION:

e Se proporciona mobiliario, utensilios y dotacién de insumos a las usuarias para elaborar los alimentos.

e Ley de Sistema Estatal de Asistencia Social.
e Normas técnicas establecidas por la Secretaria de Salud, en la materia. ‘

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | o8 | 2015 1

| de

R

Unidad Administrativa: Direccién de Centros

Area administrativa: Titular del Centro de Atencién a la

Asistenciales. Mujer (CAM)/ Area de Nutricion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Alimentos de Acuerdo al Ment.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Trabajo 1 Notifica al area de nutricion del ingreso de una usuaria y| Formato de
Social CAM. su familia. : Ingreso
| Area de Nutricién 2 Realiza valoracidon nutricional a la familia de manera; Valoracion
CAM. Individual, para tener un diagnéstico, mide y pesa a éste y inicial
le realiza una entrevista, que puede dar como resultado
desnutricion, bajo peso, obesidad o sobrepeso.
Area de Nutricién 3 Envia valoracion nutricional a Trabajo Social para el Informe
CAM. expediente general de la familia
Area de Nutricién 4 Supervisa la alimentacién de la poblacion atendida
CAM. durante su estancia, y de aquellos casos donde hay
desnutricion, bajo peso, obesidad o sobrepeso.
Area de Nutricién 5 Elabora informe cada mes con el nimero de raciones en| Informe de
CAM. ’ desayuno, comida, cena y las colaciones. Actividades
Area de Nutricion 6 Atiende las dietas especiales que sean suscritas por el Orden de
CAM. medico; asimismo vigilar su cumplimiento dieta
Area de Nutricién 7 Solicita a la administracion los abarrotes que se utilizaran | Vale de Salida
CAM. durante la semana, a través del vale de abarrotes. de Abarrotes
Area de Nutricion 8 Entrega diariamente al personal de cocina los insumos
CAM. alimentarios para_ la preparacion de alimentos, de
conformidad al menu previamente elaborado.
Area de Nutricion 9 Supervisa la elaboracion de los alimentos de acuerdo a los
CAM. menus programados, y vigila el servido de las raciones que
estas estén conformes a la edad del menor. )
Usuarias 10 |Sirve los alimentos de acuerdo a las raciones, recoge y
asignadas. lava los platos y cubiertos.
Usuarias 11 Diariamente llevan a cabo la limpieza del drea de cocina y
asignadas. comedor.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Titular del Centro de Atencién a la Mujer 11-agosto-2015
{cAM)/Area de Nutricion,

Eiaboracion de Alimentos de Acuerdo ai Mend. . Hoja 1 de 2

Ares de Trabajo Social Area de Nutriciéon Usuarias Asighadas
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¥
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¥

PROCEDIMIENTO:
Ingreso al Albergue Temporal.

OBJETIVO: . _
Se brindar la proteccién temporal a las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren resguardados en el

Centro Asistencial.

NORMAS DE OPERACION:
e Recepcion de oficio de ingreso
e Toma de fotografia
e Inicio de expediente del menor
e Revision de su estado de salud Psicoldgica, Nutricional y Médica
e Sele entrega ropa y calzado al menor

- ‘. R V4T " PPN narch?\ﬂ'
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Descripcic’m' de Actividades

Fecha de Autorizacidon

Hojas

11 | o8 | 2015 1

delZ

Unidad Administrativa: Direccion de Centros

Asistenciales.

/Departamento Técnico Operativo “A”.

Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ingreso al Albergue Temporal.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento 1 Solicita diariamente a Trabajo Social informacion de|
Técnico Operativo “A”. fos ingresos y egresos de menores que haya en el
: Albergue e informa al Titular.
Titular del Albergue 2 Iinstruye al Departamento Técnico Operativo A para| Formato de
Temporal. que realice los tramites correspondientes del ingreso ingreso
del menor. . '
Jefe del Departamento 3 En caso de haber ingresado un menor, deberd
Técnico Operativo “A”. presentarse en el area correspondiente del nifio o
nifia y realizar la toma de fotografia para su
expediente. ‘
Jefe de! Departamento 4 Resguarda las pertenencias de los menores
Técnico Operativo “A”. ingresados y las entrega a su egreso.
Jjefe del Departamento 5 Revisa expedientes que se encuentran resguardados | Memorandum
Técnico Operativo “A”. . en el drea de Trabajo Social relativos a los menores
ingresados, para tener conocimiento del estado
actual. En caso de no tener los estudios
correspondientes, dar instrucciones a las areas
. , técnicas.
Jefe del Departamento 6 Da indicaciones a los promotores de los cuidados
Técnico Operativo “A”. necesarios del menor, en conjunto con las areas
técnicas, psicologia, nutricion y médico. ‘
Jefe dei Departamento 7 Revisa junto con los promotores las tallas de ropa y
Técnico Operativo “A”. calzado que requieren los menores y solicita a la
administracion que se le proporcione.
Jefe del Departamento 8 Da la instruccion al responsable del Almacén de surtir
de Seguimiento la ropa y calzado necesario para el menor o la menor_
Administrativo. ingresada.
Responsable del 9 Realiza el vale para la dotacién de ropa y calzado y
Almacén. procede a entregario al area con el promotor
correspondiente,
Promotoria. 10 Recibe la ropa y calzado solicitado para uso del
menor. _ :
Jefe del Departamento i1 Verifica la cantidad de material de aseo personal que
Técnico Operativo “A”, | se necesite para IGs menores.
Jefe del Departamento 12 Elabora y envia informe cada tercer dia de cada mes| Numeraria
Técnico Operativo “A”. al Departamento de Estadistica de la Procuraduria
: Estatal de Proteccién a la Familia y Defensa de fas
Nifas, Nifios y Adolescentes. ' ,
Jefe del Departamento 13 Da asesorias al personal a su cargo con respecto a las

Técnico Operativo “A”.

labores que se reaiizan en el Centro, y la atencién a
los menores. ‘
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i_J:ef_;Hel Departamento 14 Realiza de manera mensual reunién con el personal
Técnico Operativo “A”. correspondiente para retroalimentacién y tomar
acuerdos en cuanto a las actividades.
Jefe del Departamento 15 En conjunto con el area de Pedagogia vy
Técnico Operativo “A”. administracion realiza los tramites de solicitud de
apoyo social, administrativo y educativo.
Fin del Procedimiento.

‘ P UAn;da.d'Adml.mst:tnl/a. erleAc;on de (;entros A‘sxstencwles Fecha de elaboracion
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PROCEDIMIENTO:
Atencién Juridica al Menor.

OBJETIVO:
‘Proporcionar seguimiento juridico a la poblacién, buscando con ello resolver la situacion juridica de los
mismos.

NORMAS DE OPERACION:

e Ley de Sistema Estatal de Asistencia Social
e (Cédigos y Leyes acordes a la materia o problemitica de la poblacién

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 2

Unidad Administrativa: Direccién de Centros|Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal

Asistenciales. /Area Juridica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Juridica al Menor.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area Juridica. 1 | Recibe al menor con oficio de ingreso, y 1o turna al| Acta de ingreso
Area de Trabajo Social para inicio de expediente.
Area de Trabajo 2 Elabora expediente y realiza la notificacién de Expediente
Social. ingreso @ cada una de ias areas, y canaliza al menor | Notificacién de
al area técnica para su valoracion. Ingreso
Area Juridica. 3 En caso. que el oficio de ingreso leve adjunto otro | Oficio
oficio para la realizacidn de dictdmenes periciales
: del menor, deber3 realizario inmediatamente.
Area Juridica. 4 Estabiece contacto con la autoridad resguardante,
para - informar del procedimiento  juridico

relacionado con el menor. |
Area Juridica. 5 Procede a elaborar fichs juridica de seguimiento! Ficha Juridica de

con los dates correspondientes el cual deberé; Seguimiento
actualizarse permanentemente. [
Area Juridica. 6 Gestiona informacion de los familiares del menor,i Solicitud de

para enviarlos al area de Trabajo Social, y realizar! Trabajo Social
las investigaciones correspondientes y acreditar Ia}

factibiiidad de la reintegracion al nucleo familiar. £n {

caso de que los familiares radiguen en otros!

Estados, se hara del conocimiento del Titular para el |

tramite correspondiente. '

Titular del Albergue 7 En caso de que ® Ares de Trabajo Social realice | Oficio
Temporal. N investigacion fuers del Estado, remitirda solicitud a |

la Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia yl i
Defensa de los Derechos de los Nifos, Nifias y!
Adolescentes, quien & través de la Subdireccion de%
Protector “C” realizard oficio de colaboracion ai .
Homodlogo de {a Procuraduria de otros tstados. ’

Area de Trabajo '8 Realiza las investigaciones y emite un informe! Informede
Social. dando a conocer ios resultades ai Tituiar delg Trabajo Social
Albergue Temporal. i |
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]'ﬁtular del Albergue 9 | Recibe informe de la investigacion para su revision y " informe
;. Temporal. lo turna al CAMVI-DIf, o Procuraduria Estatal de
; Proteccion de la Familia y de los Derechos De Las |
Nifas, Nifios y Adolescentes, o Municipal, remite |
copia del mismo al area juridica del Albergue pare
gue lo integre al expediente Gnico dei menor.

Autoridad 10 Recibe la investigacion del Titular del Albergue, informe
Resguardante. analiza para verificar la factibilidad del egreso de!
menor con el familiar, en caso de aprobarse, inicia
tramites juridicos para la autorizacioén del egreso, de
no aprobarse el trabajo social o la autorizacién de
egreso, se inicia la busqueda de otro familiar.

Autoridad 11 Solicita por oficio al Titular del Albergue Temporal el !

Resguardante. egreso del menor para reintegrarlo con su familia. '
! Titular del Albergue 12 Recibe el acuerdo de resolucién de situacion Resolucion |
. Temporal. juridica del meno'rval no existir familiares con los '

’ cuales reintegrario, se turna el asunto a la :
| Subdireccidén de Proteccion “C” de la Procuraduria

; Estatal de Proteccién de la Familia y. Defensa de los
Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

Para promover juicio de Preferencia de Guarda y
Custodia o Pérdida de la Patria Protestad, ante los
6rganos jurisdiccionales.

Area Juridica 13 Traslada los menores a diligencias a CAMVI-DIF o
' Juzgados.

Fin def Procedimiento.

N
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Unidad Administrativa: Direccién de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal fArea

Iy

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015
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Unidad Administrativa: Direccidon de Centros Asistenciales 1 Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal /Area 11-agosto-2015
Juridica. .
Atencidnrmn Juridica al Menor. Hoja 2 de 2 -
Subdirector de
proteccicdn 'C”” Area Juridica
(PROFADE) :
“
Trasiasdo de mencreas a
Promueve el julcio - diligencias s CARMVI-DIF o
corresponrndiante Juzgmdos.
< I
Eimsbors informes . . o
solicitados por Juzgedos (\ Fir )
de Distrito, Familisraes v —————
Comisidrn Estatal de
Derechos MHumaros, urna
vez TtTerminados se
Tturrnar al Titular el
Albergue Termmpor
i
- - _
i ;
i
i
PROCEDIMIENTO:
Usuarios de Nuevo Ingreso. - : -
OBIJETIVO:
Dar la atencion multidisciplinaria a las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren resguardados en el )
Centro Asistencial, con calidez y calidad.

NORMAS DE OPERACION:

[ES——

» Elaboracion de informe del seguimiento de investigaciones de familiares de! menor.
¢ Traslados de menores a diligencias diversas.
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Descripcion de Actividades

Fecha De Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 3
Unidad Administrativa: Direccién de Centros|Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal
Asistenciales. /Area de Trabajo Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Usuarios de Nuevo Ingreso al Albergue Temporal
- ACT. . FORMA O

RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Area Juridica. : 1 Recibe menores desde recién nacidos hasta 17 - Oficio

afos canalizados por CAMVI-DIF, Procuraduria
Estatal de Proteccidn de la Familia y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes,
. Procuraduria de los 17 DIF Municipales, por medio
de oficio, el cual viene acompafiado de la
averiguacion previa, valoracién psicolégica vy
estudio de trabajo social, cuando estos estudios
no son incluidos, se ingresan los menores por el
oficio de envid.

Area Juridica. 2 Elabora el acta de ingreso, y lo canaliza con el Area Acta de Ingreso
’ de Trabajo Social.

Area de Trabajo 3 Recibe al menor y procede a instalarlo en el area

Social. correspondiente, dependiendo del sexo y la edad.

Area de Trabajo 4 Revisa que al menor de nuevo ingreso que no

Social. traiga objetos personales como dinero, celular u

otros que puedan dafar fisicamente a sus
compafieros o a él mismo.

{Area de Trabajo 5 Retira las pertenencias del menor y las entrega al
Social. Departamento Técnico Operativo “A” para su
resguardo.
Area de Trabajo 6 Integra el expediente del menor que ingresa| Expediente General
Social. asignandole un namero de folio, toma los datos de! Menor

dependiendo de la .edad, cuando son nifos
pequenos toman como base lo que incluyen en el
oficio; a los menores mas grandes se les-
entrevista, de acuerdo a la problematica que
presenta maltrato: a) violacion, b) abuso sexual, ¢}
estupro y carrupcion de menores.

Area de Trabajo 7 Informa al darea médica, de psicologia, nutricidn y Notificacidén de
Social. pedagogia, del ingreso del menor. ingreso
Area de Trabajo 8 Canaliza al menor con el area médica para su
Social. valoracion.
Area Médica. 9 Realiza valoraciéon médica y pasa a trabajo social la Receta Médica
’ receta para que proceda a realiza los estudios de
. - laboratorio.
Area de Trabajo Social. 10 Recibe la receta médica para los estudios de| Receta Médica
laboratorio, y solicita la autorizacién de! Titular del
_ Albergue.
Titular del Albergue 11 Ordena la elaboraciéon de oficio para solicitar los Oficio
Temporal. estudios de laboratorio en las Instituciones
asignadas, firma oficio y lo canaliza a Trabajo
Social.
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Area de Trabajo Social. 12 Recibe el oficio y lleva al menor al laboratorio Oficio

correspondiente, en el dia indicado por este para
. hacer los examenes correspondientes.

Area de Trabajo Social. 13 Acude al laboratorio de examenes médicos, el dia Examenes
asignado para recoger los resultados, saca copiay Médicos
los canaliza al area médica, los originales los
integra al expediente del menor.

Area Médica. 14 Revisa resultados de laboratorio para descartar Examenes
enfermedades graves en el menor. En caso de Médicos
existir: Canaliza al o'la menor a una Institucion de
Salud Publica para su atencién especializada y
solicita el apoyo al Area Trabajo Social para
trasladar al menor.

Titular del Albergue 15 Elabora oficio para solicitar atencién del menor en Oficio

Temporal. ' una institucion de Salud Publica, lo firma y lo turna:
al Area de Trabajo Social.

Area de Trabajo Social. 16 Lleva el oficio a la Institucidn Publica de Salud de Oficio
especialidades para solicitar cita médica, si es
urgente se procede a llevar al menor de
inmediato.

Area de Trabajo Social. 17 informa al Titular del Albergue de la receta y cita
médica que hayan programado y al area” médica,
agenda cita médica programada, Informa un dia
antes al Titular del Albergue para llevar al menor a
su cita programada y su salida..

‘Area de Nutricion. 18 Realiza toma de peso y talla del menor de nuevo Informe de

f ingreso, y elabora una valoracién nutricional y lo Valoracion

% turna al area de Trabajo Social para el expediente Nutricional
general del menor. :

Area de Psicologia. 19 Valora psicolégicamente al menor, y elabora] Informe de
informe de los resultados y lo turna al area de Valoracién
Trabajo Social para el expediente general del| ' Psicolégica
menor.

Area de Pedagogia. 20 Valora pedagodgicamente al menor, y elabora un{ Informe de
informe de los resultados, y lo turna al area de Valoracion
Trabajo Social para el expediente general del Pedagdgica
menor. Asimismo, pasa una lista de los menores
que asistiran a la escuela.

Area Juridica. 21 Recibe los resultados de las valoraciones médicas,{ Informes de
psicoidgicas, nutricionales y pedagogicas, asi como | Valoraciones
los documentos enviados por autoridad Expediente
resguardante y lo integra al expediente general| General del
del menor. : Menor -

Area Juridica. 22 Envia a Trabajo Social el expediente general del Expediente
menor de nuevo ingreso para su guarda. General del

Menor

Fin del Procedimiento.
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L}nidad Administrativa: Direccion de Centros Asastencu'ales Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal /Area 11-agosto-2015
Juridica.
.
Usuarios de Nuevo Ingreso. Hoja 1 de 2
- . ~
Area Juridica Area de Trabajo Social Area Médica ﬁmla;::lp:::lergue Area de Trabajo Socia

Acude » la Institucién
Publics de Sslud de
espacislidades para

solicitar citas madica, si es

urgente se procede 3
Hlavar al menor de

Recibe sl menory
procede a instalario,
dependiendo de!
xo y la edac.

Inicio

i ]
Reviss que @ . Ordens los estudios de

Recibe menores desde
recién nacidos hasts 17 menor no traigs . 3 .
sfios canalizsdos por objatos parsonales laboratorio en ": inmediato.
CAMVI, Procursduria del como dinerc, € wet . g Obcte
calular v otros que firms oficic.

OIF Estatal, Procuraduris de
los 17 DIF Municipales, por puedan dafar
medic de oficio, ei cua! fisicamaente & sus
viane acompsfiado de b compsferos c ha el
, Sveriguacidn pre: mismo.
valoracion psicolégics y l
estudic de trabajo socisl,

informa de is recets y
cits médica que hayan
programado, agenda cita
medica programadcs;
Informa un dis antes !

cusnde estos estudios no Retirs las
son incluidos, se ingresar partanencias del Titular del Albergue para
los menores por el oficic de maenor y las entregs lisvar 8l menor & su cita
programada y su salida.

anvid, | 2i Depaniameanic
—E——@ Ticr-co Operativo Autoriza la 160 dal —
A7 para su . menor en uns Institucién
resguardo. de Saluc Pablica, o an su
l caso para la stencion 4+

psicologica del menor en
Elabora el acta de ingraso, v | { ol hospitai del nifko, firma
lo canalizs.

Integrs el axpadiente oficio y bo turna

del menor que ingresa
néndoles un :

nurmnero de folic.

Resiiza vatoracion
medica y pasa
feceis para que
proceds s resliza
los estudios oe
laborateric.

Canalizs ai menor
con al sres médica —1
pars sv valoracior.

Recibe racets medics
pars los estudios de
laborstorio, v solicits

autorizacion
Reviis resultsdos de

®
N
N
\aborstorio pars

Lievs al menor al dascartar
laboratorio enfermadades graves

8 °°,"'_"’°"d""' en al manor, En caso
indicado por

de existic: Canaliza ol

hacer ios sxamenaes o la menor 2 una
correspondientes. instituciér. de Saiud
- Pubiica parp 3u
Acude al laboratoric de stencion
eximaenaes médicos, e! dia especialltada y
asignado para recoger ios solicita a; apoyo del
resultados, sacs copis y i0s Area de Trabajo
canalizs al ares medica, los Social para trasledar
originatas los integrs al al menar,

sxpediente dal meno:.
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular del Al bergue Temporal /Area
Juridica.

Fecha de elaboracion
1i-agosto-2015

r

Usuarios de Nuevo Ingreso al Albergue Temporal.

Hoja 2 de 2

Area de Nutricion

Area de Psicologia

Area de Pedagogia

Area Juridica

Realiza toma de peso y talla
del menor de nuevo
ingreso, y elabors uns
valoracién nutricional y lo
turne al érea de Trabajo
Socis! pars el expediente
general del menor.

—

[]

Valors psicolégicamente al
menor, y elabora informe de
los resultados y lo turnas al
ares de Trabsjo Social para
el expediente general el
menor.

u

I Recibe los resultados de las

Valors d mente al
menor, y elabora un
informe de los resultados, v
lo turns al érea de Trabajo
Sociat pars el expediente
genersi del menor. Asi
mismo, pasa una lists de los
menores que asistirén a ia
escuela.

valorsciones médicas,
Jr icolégicas, nutricionaiesy
pedagogicas, asi como los
documentos enviados por
l autoridad resguardante y lo H
integrs 8l expediente
I general del menor. J
L

}

Envis &« Trabajo Social el
expediente general del
menor de nuevo ingreso
pars su guarda.

Finatiza

PROCEDIMIENTO:
Atencién Médica a los Usuarios.

OBJETIVO:

Proporcionar atencién medica pronta y oportuna con calidad y eficiencia a las nifias, nifios y adolescentes

ingresados en el Centro Asistencial, con la finalidad de prevenir enfermedades y proteger su salud.

NORMAS DE OPERACION:

¢ Elaboracidn de hoja clinica

e Valoracién médica del menor
¢ Integracion del expediente clinico
s Estudios de laboratorios
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién’ Hojas
11 | o08 [ 2015 1 | de | 2

Unidad Administrativa: Direccién de Centros|Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal /Area

Asistenciales. Médica- Enfermeria.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Médica a los Usuarios

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Trabajo Social. 1 Envia memorandum al area médica, notificando el Formato de
' ingreso de un menor, Ingreso

Area Médica-Enfermeria. 2 Elabora la hoja clinica de ingreso donde incluye Hoja Clinica
nombre, edad, sexo, antecedentes etc.

Area Médica-Enfermeria. 3 Explora fisicamente al o la menor si presenta
golpes, se le valora y proporciona tratamiento o si
trae antecedentes hospitalarios, se le da

o seguimiento a las indicaciones del hospital. ‘

Area Médica-Enfermeria. 4 Integra los expedientes del o la menor con la Expediente
hoja clinica y pasa una copia a Trabajo Social General del
anexa con orden de laboratorio. Menor

Hoja clinica

Area de Trabajo Social. 5 lieva al o la menor para que se le realicen los Hoja clinica
estudios de laboratorio. '

Area de Trabajo Social 6 Recibe los estudios de laboratorio el dia que le Examen de

' asigna el hospital, entrega una fotocopia al area Laboratorio
medica y el original es agregado al expediente del

N menor ( K

! Area Médica-Enfermeria. 7 Analiza los estudios de laboratorio del o la menor. Examen de

! Si a consideracion medica requiere atencién Laboratorio

! especializada, se le canaliza al hospital con el

4 especialista que corresponda.

: Area Médica-Enfermeria. 8 De acuerdo al tratamiento que da el médico: Receta Médica

? especialista del hospital, se verifica si hay

; medicamento en existencia en el area médica del
Albergue, de lo contrario se le solicita al titular del
Albergue para los tramites administrativos.

Area Médica-Enfermeria. - 9 Elabora hoja de contro!l de medicamentos para la| Hoja de Control
administraciéon del mismo, especificando fecha,| de Medicamento
dosificacién, por cuantos dias y hora, se le anexa! Receta médica
la receta del médico donde esta autorizada.

Area Médica-Enfermeria. | 10 Diariamente recorre las areas de los menores,

‘ para conocer su estado de salud vy para la

‘ administracion de tnedicamentos.

Area Médica-Enfermeria. 11 Lleva el esquema de vacunacion del usuario y los Cartilla de
lleva a las instituciones publicas de salud para su Vacunacion
aplicacion.

Area Médica-Enfermeria. 12 Lieva a cabo platicas a los y las adolescentes sobre
sexualidad, higiene personal, etc.

Area Médica-Enfermeria. 13 Revisa si hace falta medicamento para las Solicitud de
atenciones médicas en el Centro; liena solicitud de Faltantes
faltantes y lo pasa a la administracidon para que
sea surtido.
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Area Médica-Enfermeria. 14 Entrega diario y quincenatmente al Departamento informes de
Técnico Operativo, un informe de cuantos Actividades
menores ingresan, cuantas dosificaciones se Mensual

dieron, cuantas inyecciones se aplicaron, cuantas
curaciones se hicieron, que clase de curacidn, que
menores se canalizaron al Centro de Salud.

Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa: Direccidn de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal /Area Médica-
l Enfermeria).

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

N/

Atencion Médica a los Usuarios.

Hojalde 1

l

Area de Trabajo Social Area Médica-Enfermeria

Ares Médica-Enfermeria -

Acude al érea donde fue asignado e
> menor, se presents con este y io pass al
area meédica.

f inicio

Lievar el esguemas de vacinacion del
usuario y los lieve a las instituciones

Ublicas de satud par; licacié
Notifica el ingreso de un menor. publica uc para su aplicacion

e

——— L

4 Lieva a cabo platicas 2 ios vy las
Lleva al o la menor para que se ie reaiicen Eilabora la hoja clinica de ingreso donde adolescentes sobre srxuahdad, higiene
fos estudios de taboratario. incluye nombre, edad, sexo, antecedentes personal, etc.
etc. T
h 4

y v

Expiora fisicamente al © 1a menor si
presenta goipes, se le vaiorz yse ie
proporciona tratamiento o si trae

Recibe los estudios de laboratorios el dia
que le asigna el hospital, reproduce una
fotocopia la cual entrega a!l drea medica y antecedentes hospitalarios, se e da
el originai es agregado al expediente del seguimiento 2 las indicaciones del

menor - hospital.
T

integra los expedientes def o ia menor ‘
con la hoja clinica y pasa una copia a i
— trabajo sotia! anexa cor hojs de
{aboratoric que a todo menor se le hace
alingresar

)

Analiza ios estudios de 1aboratoric de!
© '3 menor.Si a consideracion «

»' medicarequiere atencion especializads,

se le canaliza al hospital con el

especialista que corresponda.

!

De acuerdo o ratamiento que da el
medico especialista del hospital, se
verifica si hay medicamento en
existencis en el drea meédizs del
Alpergue, de lo contrario se le solicita
ai titular de! Albergue para ios tramites
administrativos.

h. 4

Una vez que cuentz con el
medicamento se le suministrz ai ot
menor.

¥

1
Elaborz hoje ge control de i
|
t
i

medicamentos pare i3 administrazion

de! mismo, especificande fecha,
)oosiﬁcacién por cuantos dias y 2 queé
horz, se ie anexe le receta del medico
donge estz sutntizada.

 Hoidae
Conue

s

Observa si hace faita medicamento de
ios que regularmente se usan para las
atenciones médicas en el centro;
realiza una hoja de faltante y lo pasa &
la administracion pare que sea surtido.

{
L4

Entrega diariamente 3! Departamento
Técnico Operativo un informe de ias
actividades que se lievs a2 cabo

h 4

Entrega Quincenaimente a!
Departamentc Técnico Operative, un
informe de cuantos menores ingresan.
cuantas dosificaciones se dieron,
cuantas inyecciones se apiicaron,
cuantas curaciones se hicieron, que
Ciase de curacion, que menores se
canalizaron 3! centro de salud.
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PROCEDIMIENTO:

Atencidn Psicolégica a los Usuarios.

OBJETIVO:

Mejorar la calidad de vida y el bienestar bio-psico-social de los usuarios atendidos, a través de la

intervencién y la prevencién en salud mental.

NORMAS DE OPERACION:

e Entrevista inicial

® Aplicacion de bateria de pruebas psicolégicas
o Terapias grupales

Descripcion de Actividades -
Fecha de Autorizacion Hojas
' 11 | o08 [ 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccién de | Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal /Area de
Centros Asistenciales. Psicologia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion Psicolégica a los Usuarios
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Trabajo 1 Envia memorandum al area de Psicologia, notificando el Formato de
Social. ingreso de un menor. Ingreso
Area de b Anota en la lista de atencion psicoldgica, nombre del Control de
Psicologia. menor, edad, quien canaliza, folio y nombre del Atencion
. psicélogo que atiende al menor. ) Psicoldgica
Area de 3 Acude al drea donde fue asignado el menor vy io lleva al
Psicologia. Area de Psicologia para realizarle una entrevista inicial,
donde cuente su historia y de porgque esta en el centro
Area de 4 Aplica pruebas Psicologicas acorde a la edad vy Baterias de
Psicologia. requerimiento del menor. Pruebas
Area . de 5 Elabora un resumen Psicoidgico (clinico) del menor, a fin Diagnoéstico.
Psicologia. de verificar el estado emocional en el que se encuentra e
integra sugerencias de tratamiento a los casos de
atencion urgente, que presentan problemas serios de
conducta.
Area de 6 Envia el informe al Area de Trabajo Social para integrarlo Hoja clinica
Psicologia. al expediente unico del menor. Expediente
‘General del
Menor
Area de 7 Se brinda terapia de -acuerdo a las necesidades
Psicologia. emocionales de los fnenores, grupo de autoayuda y
estimulaciéon temprana.
Area de 8 Notifica al Titular del Albergue Temporal, todos los casos |. Tarjeta
Psicologia. de menores que requieran de urgencias, para su informativa
canalizacion a los hospitales respectivos.
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Area de 9 Elabora el oficio de referencia para la canalizacién de los Oficios
Psicologia. menores para que sean atendidos en el hospital
correspondiente y lo turna al Titular del Albergue
Temporal para que io firme.

Area de 10 Recorre diariamente todas las areas para estar al
Psicologia. pendiente de las actividades que se estan haciendo con
los menores y orientar a las promotoras de actividades o
estrategias que pueden implementar con los menores
que estén presentando problemas.

[_/\_rea de{ 11 |le da seguimiento a los casos canalizados a otras B
Psicologia. Instituciones para su atencion; y si es necesario, acude
directamente al hospital para conocer la situacion del
menor. :
Area de 12 ‘|Supervisa la visita de los familiares del menor,
Psicologia. observando el desarrollo de la convivencia; en caso de

suscitarse algan incidente con la visita, se suspende y se
retira al menor. ol
Area de 13 Entrega al Titular de} Albergue Temporal un informe de | Informe de Visita
Psicologia. la entrevista del menor con su familia, el cual remite, Familiar
con copia para CAMVI-DIF y Trabajo Social para el
expediente Unico del menor.

Area de| 14 Elabora quincenalmente un informe de actividad Informes de
Psicologia. cualitativa y cuantitativa donde incluye la informacién de Actividades
los expedientes y menores que son atendidos por el
area. 3

Fin del Procedimiento.

29
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales
Area Administrativa: Titular del Albergue Temporal /Area de

Psicologia.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Atencién Psicolégica a los Usuarios.

7

Hoja 1 de 1

Area de Trabajo Social

Area de Psicologia

Area de Psicologia

¥

Envia memoréndum al éres de
Psicologia, notificando el ingreso
de un menor.

Anots en is lists de atencién
psicolégica, bre del .
edad, quien canalizs, folio,
nombre del psicédlogo que
atiende »l menor

¥

Acude al éres donde fue
asignado el menor, se presente
con este y lo pass

Diarismaente hace recorrido por
todas las éreas para supervisar
que las actividades se reslizen
con los menores y orientar a las
promotorss que actividsdes o
estrategias pueden implementsr
con los © las mencores que astén
presentando problemas.

Aplics bateris de pruebas
Psicologicas acorde » !a edad v
requerimiento de! menor.

Le ds seguimiento de 10s casos
(c-n-llz-dos a otras instituciones
pars su atencién, junto con la
Promotors; si 83 NECesarnio
ascude directamente sl hospital
pars conocer la situacion del
menor.

v

I

b, 4

Elsbors un resumen Psicologico
{elinico)} del menor, s fin de
verificar ol estado emocional ean
el que se - encuentra.

Supervisa ia visita de los
familiares de ios menores,
observando ei desarrolic de la
convivencia. En csso de
parcatarse de algin incidente
con la visits suspende ia mismas vy

retira al menor.

Il

Dentro de! informe integra
sugerenciss de tratamiento » los
casos de atencion urgente ©
prioritario, Que presentan
probiemas de conducts serias.

v

Envia el informe psicolbgico at
Ares de Trabsjo Socis! para
intagraric al expediente unico deal
menor.

s

De scuerdo s las necesidedes
emocionales de los menores se
brinds terapia, grupos de
sutoayuds y estimulacion
temprans.

4

Notifics al Titular del Albergue »
traves de uns tarjets informasetiva,
todo los casos de menores que
sesn de urgencias, pars su
1 i6n 8 los hospital

respectivos.

v

Elabora e! oficio de referencia
pars ls canalixscién s los
wwsean 8 didos an el
hospitaldel nifko u hospital
psiquidtrico y lo pasa para firmas
de! Tituiar dei Alberguse.

¥

Entrega urn informe de |a
entrevists del menor con su
familia, ot cual remite al Titular
del Atbergue, con copia pars
CAMV!Iy Trabajo Social pars e}
expedionte Gnico del menor.

v

Elabors quincensimente un
informe de actividad
cuantitative y cuaslitativs donde
incluye informacién de los
expedientes y menores que
ron stendidos por el érea.

T

Fin

PROCEDIMIENTO:
Tramite de Ingreso del Menor a Casa Hogar.

OBJETIVO:

Proveer de un hogar integral a los menores, mediante servicios asistenciales que procuren este fin.
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NORMAS DE OPERACION:

e Se actualiza expediente del menor. » ,
e Seelabora hoja frontal en donde se anexa la fotografia del menor y sus datos generales
s Ley de Sistema Estatal de Asistencia Social.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

|

11 | o8 | 2015

1 [ de | 1

Unidad Administrativa:

Direccién de Centros

Area administrativa: Titular de Casa Hogar

coordinacién con el Consejo Técnico de Adopciones
de Casa Hogar. .

Asistenciales. /Area de Trabajo Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Ingreso del Menor a Casa Hogar.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Subdireccion de 1 Notifica al Titular de la Casa Hogar, gue existe un
Proteccién “C”, de la menor con situacidn Juridica resuelta para ser
Procuraduria Estatal ingresado y ser considerado como candidato para
De Proteccién de la adopcioén.
Familia y de los
Derechos de las
Nifas, Nifios y
Adolescentes.
Titular de Casa Hogar. 2 Recibe al menor con la documentacion| Documentacién
correspondiente y lo remite al Area de Trabajo
Social
Area de Trabajo 3 Inicia el Expediente y agrega toda la documentacidén Expediente
Sacial. necesaria del menor. Notifica a las demas areas de | Documentacion
su ingreso, para su atencion muitidisciplinaria
Area Médica. 4 Procede a la revision médica del menor. Si existen
indicaciones especiales, las hace de! conocimiento
del drea de Promotoria.
Area de Promotoria. S Recibe al menor y jo remite a su area para los
cuidados respectivos.
Area de Psicologia. 6 |Instalado el menor procede a solicitar que lo! Expediente
presenten en Ssu area para iniciar expediente
psicologico.
Area de Pedagogia. 7 Revisa la documentacion escolar del menor e|Documentacion
inmediatamente lo incluye en las actividades
escolares correspondientes y realiza las gestiones
para su insaeripcién o cambio de escuela.
Area de Trabajo| 8 Da el seguimiento conjuntamente con el Titular de
Social. la Casa Hogar, para la adopcion del menor en

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales

Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Titular de Casa Hogar /Area de Trabajo

aue existe un
menor con
situacion Juridica
Resuelta para ser
ingresado y ser
considerado como
candidato para
adopcion.

con la
documentacion

| || anexa y ia remite

al Area de Trabajo
Social

J

Expediente de!l
menor para
agregar toda la
documentacion

o de! mismoy

notifica a las
demas areas del
ingreso del menor
para su atencién
multidisciplinaria

revisién médica
del menory si
existen

;——1 indicaciones
H

especiales las
hace de!
conocimiento
del érea de
Promotoria.

- 11-agosto-2015
Social.
Tramite de ingreso del Menor a Casa Hogar. Hoja 1 de 2
Subdireccion de Area de Trabaio
Proteccion “C” TITULAR DE CASA HOGAR social ) Area Médica Area de Promotoria
PROFADE ‘ : :
Instalado el
menor procede a
Notifica al Titular inicia el Procede a solicitar que io
de la Casa Hogar Recibe al menor nicia & realizar ia

b presenten en su
4rea para iniciar
expediente
psicolégico.
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Unidad Administrativa: Direccién de Centros Asistenciales Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Titular de Casa Hogar /Area de Trabajo Social. 11-agosto-2015

Tramite de ingreso del Menor a Casa Hogar. Hoja 2 de 2

, Area de Trabéjo
Area de Psicologia Area de Pedagogia Social.

Conjuntamente
con el Titular de
la Casa Hogar, da

] el seguimiento
Revisa la .| Para la adopcidén
Instalado el documentacion del menor en
menor procede - escolar del - Coordinacién con
a solicitar que lo menor e el Consejo Técnico
presenten en su 1 inmediatamente de Adopciones de
area para iniciar lo incluye en las Casa Hogar.
expediente > actividades I i
psicoldégico. escolares Yy
j} realiza las
l gestiones para su
inscripciéon © FIN
cambio de
escuela.
.

PROCEDIMIENTO: ~
ingreso del Menor al Centro de Atencidn a2 Menores y Adolescentes (CAMA).

OBJETIVO:
Brindar servicios asistenciales a los menores en condiciones de calle que sufran adicciones o

farmacodependencia.

NORMAS DE OPERAQION: -

» Ley de Sistema Estatal de Asistencia Social.
e Normas técnicas establecidas por la Secretaria de Salud, en la materia.
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Descripcién de Actividades

Fevcha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Centros| Area administrativa: Titular del Centro de Atencién a

Asistenciales. Menores y Adolescentes (CAMA) /Area de Trabajo Social.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso del Menor al CAMA.
ACT. FORMA O
‘ RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Procuraduria Estatal de 1 Envia oficio notificando al Titular del CAMA, el | Oficio de ingreso
Proteccion de la Familia ingreso del menor que es encontrado en situacion ‘
y de los Derechos de de calle.
las Nifias, Nifos vy
Adolescentes.
Titular del CAMA. 2 Recibe al menor con la documentacién anexa y la| Documentacion
’ remite al drea de Trabajo Social
Area de Trabajo Social. 3 Inicia el Expediente del menor para agregar toda Expediente

la documentacion del mismo y notifica a las| Documentacion
demas é&reas del ingreso del menor para su
atencién multidisciplinaria.

Area Médica. 4 Se realiza la revision médica del menor, y si
existen indicaciones especiales las hace del
conocimiento del.area de Promotoria.

Area de Promotoria. 5 Recibe al menor y lo remite a su drea para los
. cuidados respectivos.
| Area de Psicologia 6 instalado el menor se procede a iniciar expediente Expediente
psicologico.
Area de Pedagogia. 7 Revisa la documentacion escolar del menor e

inmediatamente Jo incluye en las actividades
escolares y realiza las gestiones para su inscripcién
o ¢cambio de escuela.

Titular del CAMA. 8 Conjuntamente con la Procuraduria Estatal de
Proteccion de la Familia y de los Derechos de las
Nifas, Nifios y Adolescentes, y el area Juridica dan
el seguimiento a la situacion del menor para
poder integrarlos a un nudcleo familiar o dictar
resolucidn de su situacién juridica.

Fin del Procedimiento.

Y
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Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciales

. . . Fecha de elaboraci6
Area Administrativa: Titular de Casa Hogar /Area de Trabajo aboracton

. 11-agosto-2015
Social.
ingreso det Menor al CAMA. Hojaldel
PROFADE Titutar det CAIMA Area de Trabajo Socist Area Medica Area de Promatoris
Recibe al menor con i Inicia ol Expediants de! " Racibs al menar ylo
Notifica a! Thular del documentacion snexs v menor pers agragar ":m w'- revisién |—tei romite a su éres porn los
peuingin o u” o remRe. '_‘. ks ba documantacién joa del mancr, y 6 cuidados respectivos.
mamo y notifics »
::.“ cié N lnd-misvir‘.dd T aw:::‘l‘iw
ingreso del menar para e
de cade. s stancidn de Promotoris.
multidiscplinaria
=
Conjuntamente con s
PROFADE v el Trular
Juridico dan ef
seguimiento 2 s
situacion del menor para
poder integrarios 3 un
nuclec famikar o dictar
resolucion de su
situadion juridics.
Unidad Administrativa: Direccion de Centros Asistenciaies i h
A TS : A - X Fecha de elaboracién
rea Administrativa: Titular de Casa Hogar /Area de Trabajo 11-agosto-2015
" Social.
Ingreso del Mernor al CANMA. Hoja 2 de 2 .
!
Area de Psicologia Ares de Pedagogia ;
'
i
|
; ?
h, 4 B
. Revisa 12 JOCUMeENTacion escolar de!
INstaliado ! Menor se procede s iniciar menor e inmediatamente 1o incluye en las
expediente psicologico. actividades escolares vy reatliza las gestiones
- para su inscripcion o carmbio de escuela.
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Direccion de Comunicacion Social

PROCEDIMIENTO:
Coordinar Agenda de Trabajo y Eventos

OBJETIVO: _
Realizar acuerdos de trabajo y agendar las actividades que se realizan diariamente.

NORMAS DE OPERACION:

e Se elaborara la agenda de trabajo del Sistema DIF Tabasco, previco acuerdo con la Direccién de
Enlace Institucional. '

e Todo lo relacionado al acompafiamiento en las giras, eventos y otras acciones, seran instruidas por
la Direccién de Enlace Institucional.

¢ _ Se Brindara el apoyo a fas direcciones del Sistema DIF Tabasco para la difusién de sus eventos en
medios de comunicacion.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
, 11 | 08 | 2015 1 | de | 12
Unidad Administrativa: Direccidn del Area Administrativa: Subdireccién de Comunicacion
Comutiicacién Social. Social. (Departamento de Redaccién e Informacién).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinar Agenda de Trabajo y Eventos. .
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. : DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de 1 Asiste a reunién de trabajo con la Presidencia
Comunicacion Social. de la Junta de Gobierno y Coordinador

General del Sistema DIF Tabasco, para
conocer la agenda de trabajo y da
instrucciones.

Subdirector de 2 Recibe instrucciones de la Direccion de
Comunicacion Social Comunicacién Social y acude a eventos

Departamento de 3 Recibe instrucciones de la Subdireccién de
Redaccion e Comunicacién Social para cubrir las giras y

Informacidn. . eventos de trabajo de la Presidencia de la.
- Junta de Gobierno, Coordinador General o
de alguna direccion del Sistema DIF Tabasco.

Jefe de Departamento 4 | Cubre las giras y eventos de trabajo de

de Redaccion e - | acuerdo a las instrucciones y redacta las

Informacién. notas mas importantes de dicha gira o evento

: e informa.

Subdirector de 5 Monitorea los medios de comunicacién Programas de

Comunicacion Social. electronica para estar pendientes de las | radio, television e
noticias correspondientes al Sistema DIF internety prensa
Tabasco. escrita

Subdirector " de 6 Elabora ficha técnica integrando las quejas

Comunicacion Social que se captaron en los diferentes programas

electronicos y los envia.
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Presidencia de la Juntg

7 Recibe de manera escrita las quejas para su

Comunicacién Social.

de Gobierno, y conocimiento y envia.

Coordinacién General

del DIF.

Directores. 8 Reciben quejas para su atencidn vy tramite,
por correo electronico.

Subdirector de 9 Verifica por teléfono si fue recibida la

Comunicacion Social. informacién.

‘Directores. 10 Informan del seguimiento y la respuesta que
se le dio a la queja.

Subdirector de 11 Recibe respuesta del seguimiento que se le

dio a la queja.

Fin del Procedimiento.

-

Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion Social.
Area Administrativa: Subdireccién de Comunicacion Social.
- {Departamento de Redaccidn e Informacion).

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Coordinar Agenda de Trabajo y Eventos.

Hoja 1de 1

Director de Comunicacion
Social

Subdirector de
Cornunicacidn Sociat

Jefe del Departamento de
Redaccidn e iInformacidn

Presidencia de la Junta de
Goblerno, y Coordinacion
General de! DIF.

Directores

Recibe
instryccionas de {2
Direccién de

Asisie 2 reunion de
rabajo con l»
Prasidents de s Junta
de Gobierno y
Coordinador Genaral
det DIF Tabasco, para
conocer la agenda de
trabajc y da
instrucciones.

fm—— -

Comunicacion
Socis! y acude &

-

Recibe instrucciones

de la Direccion de
.Comunicacion Socis!
-pars cubris las girss
eventos de trabajo de

aventos

Moniores los medios de
comurnicacidn
electronica pars esiar

de ias

s Presidamis de o
Junts de Gobierno,
Coordinador General
© de alguna Direccion
del DIF Tebasco.

}

noticias
carrespondienias al DIF
Tabasco

Elabors ficha técnica
integcando las quajss quve 34

Cubre tas giras y
evenios de 1rabajo de
scuerdo & las
instrucciones y
redacia las notas mis
importantes de dicha
girz cevento e
informs

Recibe de manera
ascrits las quejas

para su
conocimento y
anvia

captaron en los dif o
PIOramas alCironicos y hos
envia.

Verifica por tei¢lonc sifue
revibida la informacion

Recibe respuesta de!
seguimiento que se le dia
» b2 queja

29

informan » la
Presidencis de ia
Junta de Gobierno
del saguimmntcy b
TePUEIA QUE S¢ e
dic a ia queja.
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PROCEDIMIENTO:
Coordinacién de informacién.

OBJETIVO:

Cubrir los eventos y las acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia; y redactar

los boletines informativos para su envio a prensa de Gobierno, y sean distribuidos a los principales medios
gréficos.

NORMAS DE OPERACION:

* la publicacion de los boletines informativos, sera enviada a la Coordinacién de Comunicacién Social
y Relaciones Pdblicas del Gobierno del Estado de Tabasco, para que sean distribuidos a los
principales medios graficos.

* Se revisaran diariamente los periédicos locales para la realizar la Sintesis Informativa que se entrega
a la Coordinacién General del Sistema DIF Tabasco.

® Secubriran los eventos y las acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo lntegral de la Familia.

* Se mantendré informada de las actividades del Organismo al Coordinador General del Sistema DIF

Tabasco, de noticias de los diferentes programas de radio y television, para que se cubran
oportunamente. '

Descripcion de Procedimientos

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 [ 2015 1 [ de | 1
Unidad  Administrativa:  Direccién  de | Area Administrativa: Subdireccién de Comunicacion
Comunicacién Social. Social {Departamento de Redaccidn e Informacion).
_ |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de Informacion '
ACT. : ‘ FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Informa de manera verbal de la agenda de
Comunicacién Social. trabajo de la Presidencia de Ja Junta de
Gobierno y Coordinaciéon General del Sistema
S DIF Tabasco.
Jefe de! Departamento de 2 Recibe las instrucciones de la Subdireccion de
Redaccién e informacion. . Comunicacién Social y atiende la gira o evento.
Jefe del Departamento de 3 Se Traslada al lugar el dia, la hora y fecha
Redaccién e Informacion. indicado. .
Jefe del Departamento de 4 Recaba informacidn o el programa def evento y
Redaccién e Informacién. - ) graba audio.
Jefe del Departamento de 5 Realiza proceso de informacion y seleccion de
Redaccion e informacion. ‘ audios.
Jefe del Departamento de 6 Envia material de redaccidn para su revision.
Redaccion e Informacién. o
Subdirector de 7 Revisa material de audio y de redaccién; y
Comunicacion Social. regresa.
Jefe. del Departamento de 8 Recibe material de audio y de redaccion y lo
Redaccion e informacion. envia por medio electrénico.
Coordinacién General de 9 Reciben material fotografico, audio y de Material
Comunicacidén  Social vy redaccién, selecciona fotografia, audio y| fotografico,
Relaciones  Publicas del material de redaccion para su publicacion y| audioyde
Gobierno del Estado. regresa. redaccion.
Jefe del Departamento de 10 Recibe material audio y de redaccion para su Material
Redaccidn e Informacion. tramite correspondiente. fotografico,
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audio y de
redaccion.
Jefe - del Departamento de 11 Envia ‘material de audio y de redaccién a la
Redaccidén e Informacion. pagina web del Sistema DIF Tabasco.
Fin del Procedimiento.
klmdad A{:If'(\mnst'ratlva: Dl.recct.o’n de Comumsacagn Socx.al. Fecha de elaboracidn
rea Administrativa: Subdlreccsor.vlde Comumca.c'wn Social. A 11-agosto-2015
(Departamento de Redaccidn e informacion).
-Coordinar Agenda de Trabajo y Eventos. Hoja 1 de 1
. Coordinacién General de Comunicacién
subdirector de Comunicacidn Social Jefe del Depalruf:enu? ‘de Redaccidn e Social y Relaciones Publicas del Gobierno del
n’ mMacion

Estado

Recibe instrucciones de la

: Subdi de C Socis!
atiende la gita o evento
Y ¢ Reciben material fotogrdfico y de

materiai de audic y redaccion pars su
publicacion y regresa.
informa de manera verbal de ls agenda Se rasiada 8l lugar el dia. Is hora y
de trabajo de la Presidenta de Ia Junta de fecha indicado.
Gobiernc y Coordinacion General del DIF
Tabasce l

Recaba informacién © el programa del
evend y graba audio

l

Realizs proceso de informacion y

- - seleccion de audios.
I
—
Revisa material de audio y de J
redaccidn, y regresa Envia material de audio y redsccion

pars su revision.

Recibe material de audic y de
ion y lo envia por medio —
electronico

Recibe material de audio y de
redaccién parz su trémite
correspondiente

|
v

Envia material de audio y de
redaccién a la pagine web det DIF
Jabasco

| S
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PROCEDIMIENTO:
Monitoreo, Actualizacién de la Pagina Web y Redes Sociales DIF.

OBJETIVO: '
Coordinar el disefio de imagen institucional que se requiera en el organismo con el uso correcto en la
aplicacion de la imagen institucional.

NORMAS DE OPERACION:

e la autorizacién para coordinar la publicacién y edicién de informacion en el sitio Web, sera
determinada por el Director de Comunicacién Social. .

e Se podréd solicitar Informacién de los procesos operativos y la implementacion de la imagen
institucional en todas las direcciones del Sistema DIF Tabasco, mediante oficio por parte de la
Direccion de Comunicacién Social. .

* Toda solicitud de autorizacion en el disefio, elaboracién y actualizacién de las imagenes creadas
para diferentes proyectos del organismo, debera ser firmada por el Director de Comunicacion Social
y anexar los requerimientos mediante oficio.

Descripcion de Actividades ' Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 [ 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccion de {Area  Administrativa:  Subdirecciéon de  Imagen

Institucional {Departamentos de: Pagina Web, Fotografia,
. Redes Sociales y Disefio Grafico).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo, Actualizacion de la Pagina Web y Redes Sociales DIF.

Comunicacién Social

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de Imagen 1 Recibe instrucciones de la Direccion de
institucional. Comunicacion Social.

Envia a la Subdireccién de Imagen Institucional,
material fotografico relacionado con el evento del
dia, presidido por la Presidencia de la Junta de
Gobierno y, autorizado por Gobierno del Estado.
Recibe material fotografico.

Jefe del Departamento 2
de Fotografia.

Subdirector de Imagen 3
Institucional.

Subdirector de Imagen Revisa y turna al Departamento de Pagina Web,

institucional. para actualizar la pagina DIF.

Jefe del Departamento 5 Ingresa a la pagina web, y con base al material de

de Pagina Web. fotos recibido, crea un album fotogréfico del
evento del dia.y actualiza pagina web. k

Jefe del Departamento 6 Actualiza las redes sociales, con base a eventos

de Redes Sociales. realizados de manera diaria.

Jefe del Departamento 7 Monitorea las redes sociales

de Redes Sociales.

Subdirector de Imagen 8 Monitorea y Supervisa cada trabajo diario.

Institucional.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccidn de Comunicacidon Social.
Area Administrativa: Subdireccién de Imagen Institucional Fecha de elaboracidon

{Departamentos de: Pagina Web, Fotografia, Redes Sociales y 11-agosto-2015
Disefio Grafico).

Monitoreo y Actualizacion de la Pagina Web y Redes Sociailes DIF. Hoja 1 de 1
Subdirector de Jefe de! Departamento de Jefe del Departsmento de Jefe del Departarmento de
imagen Institucionsal Fotografis Pagina Web Redes Sociales

Inicie
Envia, material fotografico

| relacionado con el evento del
dis. p i por le

Recibe Instrucciones de la .

Direccion de Comunicacién [— Prasidencia de la Junt de
Socin! Gobiemc, y sutatizado por

Gobierno del Estadgc.

[

Recibe material j
totografico . -
ingresa & s pagine wab
oficial, y con base al
materiai de fotos recibido,
cres un édibum

'm"::?;:‘ evento Actusize las redes
7 ) sociales con base »
Revise y turne al svenios reslizados de
Cepartememo de Pégina manera diaria.
Web

para sctuslizar ie
phgine wab oficial.

Monitores las redes
les y pagine web
oficiat

¢

vabajo dierio

Monitores y supervisa cada J‘

|

Fin . ,

PROCEDIMIENTO:
Coordinacién de Informacién para Redes Sociales.

OBJETIVO:
Obtener informacion de los programas, servicios, y gentros asistenciales y dar a conocerlos al publico a
través de las redes sociaies.

NORMAS DE OPERACION:

e Se supervisara la aplicacién correcta del manejo de imagenes de las redes sociales.

s Cubrir los eventos y las acciones que realiza el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

s Se actualizarad periodicamente las notas publicadas en las redes sociales, relacionadas con el Sistema
DIF Tabasco.

¢ Diariamente se llevara a cabo el monitoreo de lo que se pablica de la institucién en las redes
sociales, para una mejor retroalimentacién de nuestros servicios y atencion.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | 08 .| 2015 1

deTl

Unidad  Administrativa:
Comunicacion Social.

Direccidn de

Area Administrativa:

Subdireccién
Institucional. (Departamento de Redes Sociales).

de Imagen

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de informacién para Redes Sociales.

ACT. : . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de Imagen 1 informa de manera verbal de la agenda de
Institucional. trabajo de la Presidencia de la Junta de
Gobierno y Coordinaciéon General del Sistema
DIF Tabasco.

Jefe del Departamento 2 Recibe las instrucciones de Ja Subdireccion de
de Redes Sociales. imagen Institucional y atiende la gira o
evento.

Jefe del Departamento 3 Traslado al lugar el dia, la hora y fecha

de Redes Sociales. indicado.

Jefe del Departamento 4 Realiza tomas de fotografias y recaba

de Redes Sociales. informacién o el programa del evento.

Jefe del Departamento 5 Realiza proceso de informacion y seleccion de

de Redes Sociales. fotografias.

Jefe del Departamento 6 Envia material fotogréafico y redaccion para su

de Redes Sociales. , revision,

Subdirector de Imagen 7 Revisa material fotografico y de redaccién y

Institucional. ) regresa. .

Jefe del Departamento 8 Recibe material fotografico y de redaccién y lo

de Redes Sociales. envia por medio electrénico.

Director de 9 Recibe material fotogréafico y de redaccion,

Comunicacion Social. selecciona fotografia y material de redaccion
para su publicacidn y regresa. -

Jefe del Departamento 10 Recibe material fotografico y de redaccion

de Redes Sociales. _ para su tramite correspondiente.

Jefe del Departamento 11 Envia material fotografico y de redaccidn a las

de Redes Sociales.

Redes sociales del Sistema DIF Tabasco.

Fin del Procedimiento. .

N
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Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion Social.

Area Administrativa: Subdireccién de Imagen Institucional. Fecha de elaboracion
(Departamento de Redes Sociales). 11-agosto-2015
Coordinacion de Informacion para Redes Sociales. ’ Hoja 1de 1
Subdirector de Jefe de! Departamento de Director de
Imagen Institucionat Redes Sociales Comunicacién Social

Informa de manera verbal de ia J

Recibe material iotografico y de

r »
fotografia, material de redaccion

Recibe Instrucciones de la para su publicacion y regresa.

Subdireccion de Imagen Institucional y
atiende la gira o evento

agenda de trabajo de la Presidencia
de la Junta de Gobiemo y
Coordinacion General del DIF T
Tabasco b

Se trasiada a! lugar el dia, Ja hora y
fecha indicado.

:

f
Realiza tomas de fotografias y recaba
[;nformacibn © el programa del evento.

}

Realiza proceso de intormacion y
seleccion de totografias.

l

Envia material fotogratico y redaccion
para su revision. .

Recibe material fotografico y de
i6n v o envia por medio —-

electronico
Revisa material fotografico y de
redaccién: y regresa

fecibe material de audio y de
_redaccion para su trédmite
correspondiente

I

Envia material fotografico y de
redaccion a las redes sociales
del DIF Tabasco

PROCEDIMIENTO:
Banco de Imagen y Fotografia

¥

OBIJETIVO:
Capturar todas las imagenes necesarias de los eventos que promueva y desarrolle el Sistema DIF Tabasco,
asi como, del resultado de los programas asistenciales.

NORMAS DE OPERACION:
e Deberd cubrirse los eventos y giras de trabajo en que asista la Presidencia de la Junta de Gobierno
y/o Coordinador General del Sistema DIF Tabasco, y captar sus imagenes para su difusion en los
medios de comunicacién; asi como de las tareas de la Institucién.
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e Realizar la seleccion de fotos mas representativas de las obras y acciones que contribuyan a

fortalecer la imagen institucional

y de cada una de las direcciones del Sistema

DIF Tabasco, y

deberé entregar mensualmente en medio magnético (Cd-Usb) al Director de Comunicacién Social.
e Se deberd generar y resguardar el archivo fotografico de las acciones Institucionales del Sistema DIF
Tabasco, organizandolas de conformidad a la metodologia disefiada.
e Todo evento que suceda en las diferentes areas de trabajo de la institucién, debera ser informado a
su jefe inmediato o superior; asi como llevar una bitacora de los eventos donde se acuda.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccion del Area administrativa:  Subdireccién de Imagen

Comunicacién Social

Institucional. (Departamento de Fotografia).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Banco de imagen y Fotografia

ACT. < FORMA O
RESPONSABLE NOM. - DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de Imagen 1 Da instrucciones al departamento de fotografia
Institucional para atehder eventos.
Jefe del Departamento 2 Recibe tas instrucciones de la Subdireccion de
de Fotografia. Imagen Institucional y atiende la gira o evento.
Jefe del Departamento 3 Cubre el evento el dia, hora y fecha indicada y
de Fotografia. . realiza la toma de fotografias.
Jefe del Departamento 4 integra un banco de imagenes de los diversos Material
de Fotografia. eventos y giras de trabajo de la Presidencia de la fotografico
Junta de Gobierno y Coordinacién- General del
Sistema DIF Tabasco.
Jefe del Departamento 5 Resguarda material fotogrifico en archive Material
de Fotografia. electrénico. fotografico .
Jefe del Departamento 6 Realiza apoyo a las direcciones del Sistema DIF

de Fotografia.

Tabasco, cuando solicitan fotografias de sus areas.

fin del Procedimiento.

N
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Unidad Administrativa: Direccidn de Comunicacidn Social. Fecha de elab ..
Area Administrativa: Subdireccién de Imagen Institucional. eclla ¢ elaboracion
(Departamento de Fotografia). -agosto-2015 J

Banco de Imagen y Fotografia. Hojalde1l

Subdirector de imagen Institucionat Jetfe del Departamento de Fotografia
Recibe las instr de is Subdireccion de )

{ inicic H
imagan insthucional y

stiende la girs o svento. l'
Da instrucciones !

|

i Pars atender svantos -
{

I

!

I . Cubre e svento el dis, hora y fechas indicads y
realize e toma de fotogratias.

L‘

Y

integrs un banco de imagenaes de los diversos
even1os y giras de (rabajo de 12 Presidencia de la
Junta de Gobierno y Coordinacion General del DIF
Tabasco.

Y

I

Resguards marerial totogrMico an archive t

electrénico.
[ ceogmmmn-

i ) ;

y

. cuando solicitan totografias de sus sraas.

J

. S |
' Realiza apoyo » tas direcciones del DIf Tabasco. I’
!
i
|
¥
[

PROCEDIMIENTO:
Actualizacién de Pagina Web.

OBIJETIVO:

Llevar a cabo el apoyo técnico en el ambito informético, comunicaciones, sistemas operativos, bases de
datos y mantenimiento de la infraestructura para proporcionar al Organismo, en general, los mecanismos
apropiados para el procesamiento electrénico de datos.

NORMAS DE OPERACION: *

e Mantendra vigente y actualizada la pagina Web oficial del Sistema DIF con informacién recabada
por el Organismo. .

» Para el tramite de solicitud de actualizacion en la informacion de la pagina web, se debera enviar
el oficio correspondiente dirigido a la Direccion de Comunicacion Social.

s Mantendréd informada a la Subdireccién de imagen Institucional del desarrolio y avance de las
actividades que se han encomendado.

s Elaboraré reporte mensual de las actividades realizadas.
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-

Fecha de Autorizacién

Pagina Web.

archiva oficio de servicio.

Descripcion de Actividades Hojas
, . 1 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccion de|Area administrativa: Subdireccién de Imagen
Comunicacion Social : Institucional. (Departamento de Pagina Web).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién de Pagina Web
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD BOCUMENTO
Directores del Sistema DIF 1 Solicita a la Direccién de Comunicacidén Social | Memorandum u
Tabasco. el procesamiento electrénico de datos del oficio -
Sistema DIF Tabasco.
Subdirector de Imagen 2 Recibe instrucciones de !a Direccion de
Institucional. Comunicacién Social y Envia al departamento
de pagina web para darle solucién a la
_ incidencia en el corto plazo.
Jefe del Departamento de 3 Se ejecutan las acciones necesarias para
Pagina Web : mantener actualizada la pagina web con la
B informacion enviada de las direcciones.
Jefe del Departamento de 4 Se le informa al personal solicitante el tiempo
Pégina Web. necesario para realizar la operacién de
actualizacién, ademas de indicarle los
requerimientos técnicos para llevarla a cabo.
Jefe del Departamento de S Se lleva a cabo la actualizacion de la pagina
Pagina Web. web y se le entera de finalizado a la
Subdireccién de imagen Institucional.
" [Jefe del Departamentos de 6 Elabora bitacora interna de la subdireccién y

Fin del Procedimiento.

N
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i inistrativa: Direccion de Comunicacidn Social. L,
'Umdad A‘.jrf"”‘“. ativa D'. - o ! Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccidn de Imagen Institucional, o
. 11-agosto-2015 . J
{Departamento de Pagina Web).
Actualizacion de Pagina Web. Pagins 1 de 1
Oirectores del DIF Tabasco Ssubdirector de imagen Institucional Jefe del Departamemo de Pagina Web

“ Recibe instrucciones de la Direccion de Ejecutan las acciones necesarias

Comunicacion Social y envia al S para mantenes actualizada o _
Departamento de pagina Web paradarte pagina web con (s informacion
solucion » la inciencia en el corto plare. enviada ge ias direcciones.
Solicita ! procesamiento electronico de
datos de! DiF Tabasco.

intorma al personai solicitante e!
tiempo necesaric para realizar s
opersacion de actuaiizacion,
ademas de indicarie los
requerimientos técnicos para
tievaris 3 cabo.

Ueva a zabo iz actualizacion de

15 paginz web vy se le enters de

finalizado a la Subdireccion de
Imagen Instituciona!

I

Elabora bitdcora interna oe 1a
subdireccion y archiva oficio de
senvicic.

( )

\

PROCEDIMIENTO: ~
Elaboracion de Disefio Acorde a Imagen Institucional.

OBJETIVO: ,

Disefiar, elaborar, asesorar y realizar todas las plantillas de las presentaciones, y publicaciones internas y
externas del Sistemna DIF Tabasco. . ' ‘

-

NORMAS DE OPERACION:

e Para el tramite de disefio y elaboracién dipticos, tripticos, carteles, diplomas, invitaciones,
presentaciones, inserciones para medios, videos, revistas, boletines, lonas, mamparas etc.; se
deberd enviar oficio correspondiente dirigido a la Direccion de Comunicacidn, asi como las
especificaciones y formatos establecidos.

e Participara en el disefo, elaboracion y actualizacidon de la informacién de la Direccién de
Comunicacion Social. .

¢ No se podran realizar adecuaciones en el disefio elaborado, después de haber sido ehtregado en
medio magnético {Cd-USB) al area solicitante o direccion.

* Proporcionaré a la Subdirecciéon de imagen Institucional la informacion de los resultados obtenidos
en las actividades de su-departamento. k



25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 157
Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 [ de | 1
Unidad  Administrativa:  Direccién de|Area administrativa:  Subdireccion de Imagen
Comunicacién Social institucional. (Departamento de Disefo Grafico).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Disefios Acorde a Imagen Institucional.
' ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Areas Solicitantes. 1 Solicitan apoyo a la Direccién de Comunicacién | Invitaciones, -
Social, para el disefio de invitaciones, tarjetas de | tarjetas de
presentaciéon, credenciales, reconocimientos,| presentacion,
diplomas, boletos, lonas etc. credenciales
etc.
Director de Comunicacion 2 Informa a la Subdireccién de Imagen
Social. Institucional, de las propuestas de disefos
requeridos, por. las areas solicitantes.
Subdirector de Imagen 3 Da instrucciones al Departamento de Disefio{ invitaciones,
Institucional. Grafico, ~ para que disefie propuestas de lo| tarjetasde
solicitado con las especificaciones requeridas. presentacion,
credenciales
etc.
Jefe del Departamento de 4 Disefia propuestas de imagenes, formas,
Disefio Grafico. tamafios, coiores, etc. Con base a lo solicitado y
envia. ‘
Subdirector de Imagen S Recibe revisa y envia al Director de
Institucional. Comunicacién Social para su aprobacidn.
Director de Comunicacion 6 Recibe y valida propuestas de disefios. Invitaciones,
Social. Si: Acepta propuesta de disefio, da instrucciones | tarjetas de
al Departamento de Disefio Grifico para que se| presentacidn,
le entregue al area solicitante. credenciales
No: Acepta propuesta de disefio, lo regresa al etc.
Departamento de Disefio Grafico para su
correccion. i
Jefe del Departamento de 7 Realiza correcciones observadas.
Disefho Graéfico.
Jefe del Departamento de 8 Proporciona al area solicitante, archivo por| lnvitaciones,
Diseno Grafico. medio magnético, del disefioc en su etapa de| tarjetasde
impresion. k presentacion,
credenciales
X etc.
Areas Solicitantes. 9 Reciben el disefio aprobado por oficio en medio
magnético. =
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion Social.
Area Administrativa: Subdireccidn de Imagen Institucional.
(Departamento de Disefio Grafico).

Fecha de elaboracidn
11-agosto-2015

\-

Elaboracion de Disefios Acordes a Imagen Institucional.

Hoja 1 de 1

Areas solicitantes

Director de Comunicacion
Sociai

Subdirector de imagen
institucional

Jefe del Departarmento de
Disefio Grafico

m Da instrucciones pars
informa de las que disefe propuestas
pr de disefios, #] de los solicitado con las
7| regueridos por ias dreas sspecificaciones
solicitantes. requeridas.
Sofichan apoyc pars ef Disafa propuestas de
disefo de invitaciones imégenes, formas,
'.“ ‘o d. invi - » t A colores, etc., e
"r‘.",’ . prasentacion, con base » lo solicitado y
reconocimientos, diplomas, "
envia
boiatos, jonas, etc.
——w
Recibe y valida
propuestas de disefos
L’ 1

Reciben e disefic
aprobado,

S_ =

tAcepts
_Propuesta?

Da instruccionas psra

i
que te is entregue al
éraa solicitante.

Recibe, revisa y envis para suj

aprobacién

Envia al éres solicitante,
el archivo en medio

magndticc, de! disefio en
su etaps de impresion

Ofcie

Raalizs corracciones

Ragress para su
correccion.

-

observadas

Direccién de Eniace Institucional

PROCEDIMIENTO:
Atencién a Eventos

OBJETIVO:
Realizar los eventos de acuerdo a la agenda de trabajo programada.

NORMAS DE OPERACION:

¢ los eventos se realizaran conforme a la agenda de trabajo.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 [ 08 [ 2015 1 |

de | 1

Unidad Administrativa: Direccién de Enlace

Area administrativa: Subdireccién de Eventos Especiales.

Imagen.

Institucional.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Eventos.
ACT. : FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Director de Eniace 1 Asiste a reunidn de trabajo con la Presidencia de

Institucional. la Junta de Gobierno y Coordinador General del
Sistema DIF Tabasco, para conocer la agenda de
trabajo y da instrucciones.

Subdirector de Eventos 2 Recibe instrucciones e informa al Departamento

Especiales. de Imagen, el evento a realizarse.

Jefe del Departamento de 3 Recibe instrucciones de la Subdireccion de

Imagen Eventos Especiales, realiza enlace con las
Instituciones que participaran en los eventos de
trabajo de la Presidencia de la Junta de Gobierno,
Coordinador General o de alguna Direccion del
Sistema DIF Tabasco.

Jefe del Departamento de 4 Realiza visitas previas al lugar donde se llevara a

lmagen. cabo el evento para conocer el programa, tiempo

. y recorrido.

Jefe del Departamento de 5 Establece comunicacidon permanente con las

Imagen. Instituciones que participaran, para conocer las
actividades que se realizaran durante el evento.

Jefe del Departamento de 6 Solicita los requerimientos necesarios a las|

Imagen. Instituciones o Direcciones correspondientes para
realizar el evento.

Jefe del Departamento de 7 Participa y propone ideas a las Direcciones

imagen. responsables de organizar el evento.

Jefe dei Departamento de 8 Organiza a las personas que recibiran apoyo y

Imagen. proporcionarles un fugar de acuerdo a la lista de
beneficiarios y planeacion efectuada.

Jefe del Departamento de 9 Integra lista de personas que estaran en el
imagen. presidium y se la proporciona al maestro de
ceremonia.

Jefe del Departamento de 10 Cuida y mantiene el orden en los eventos.

Fin del Procedimiento.

9
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Fecha de elaboracion .
11-agosto-2015

Unidad Administrativa: Direccion de Enlace Institucional
Area Administrativa: Subdireccién de Eventos Especiales.

Atencion a Eventos. Haja1de 1

| . ,
|  Director de Enlace Institucional Subdirector de Eventos Especiales Jefe del Departamento de Imagen

i Recibe instrucciones de ls Subdireccion de
Eventos Especiales, realiza enlace con las
Instituciones que participaran en los

Asiste 8 reunion de trabajo con e Recibe instrucciones e informa al J eventos de trebajo de la Presidenta de la
Presidencis de |a Junta de Gobierno y | Depsrtamento de imagen del evento a Junta de Gobierno, Coordinador General o
Coordinador Genersl del DIF - resiizarse de siguna Direccion del DIF Tebasco.

Tabasco, pare conocer la agenda de
trabajo y da instrucciones. l

Realiza visitas previas 8l luger donde se
llevari a cabo el evento para conocer el
programa, tiempo y recorrido.

¥

Establece comunicacidon permanente con las

Instituciones que participsran, psre conocer

las actividedes que se realizaran durante el
evento.

A 4

Sclicits los requerimientos necesarios a las
N Instituciones o Direcciones
correspondiantes para reslizar el evento.

Particips an e disefic y propone ideas » las
direcciones responsables de organizar su
propio evento,

‘

Organizs 8 las personas que recibiran apoyc
y proporcionaries un lugar de acuerdo » ia
lista de beneficiarios y pianeacion
efectuada.

v

integrs listz de personas que estarén en ¢!
presidium y se 2 proporcions al maestro de
ceremonia.

!

Cuide y mantiene el orden en los eventos.

{ Fin }
Ne——

)9

PROCEDIMIENTO:
Integracion del Programa Interno de Proteccién Civil en inmuebles del Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO:
Instaurar y aplicar el programa interno de Proteccién Civil del inmueble del Sistema DIF Tabasco, para dar

cumplimiento al mandato constitucional y a las leyes que de elia se emanan.
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NORMAS DE OPERACION:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e @ 6 o ¢ @ ¢ 0 o o

Tabasco.

Sistema Nacional de Proteccion Civil.

Ley General de Proteccion Civil.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

tey de Salud del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco.
Norma Oficial Mexicana Nom-002-5TPS-2010.

Norma Oficial Mexicana Nom-003-SEGOB-2011. .
Reglamento Interno de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de

s Deméas normatividad vigente aplicable..

Descripcion de Actividades

-

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | o8 | 2015 1

] de | 1

Unidad Administrativa:
Institucional

Direccién de Enlace

Proteccion Civil.

Area Administrativa: Departamento de Programas de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion del Prograrha Interno de Proteccién Civil en inmuebles del

Sisterna Dif Tabasco.
ACT. FORMA O

RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador  General 1 Elabora circular para solicitar la integracién de la Circular
del Sistena DIF Documentacion del Programa Interno de Protecciéon
Tabasco. Civil a cada responsable de inmueble del Sistema

'DIF Tabasco.

Responsable de cada 2 Reciben circular e integran informacién y envian. Circular
inmueble. Documentos
Coordinador  General 3 Recibe por oficio con informacién del Programa Oficio
del Sistema DIF interno de Proteccion Civil y turna. Documentos
Tabasco.
Jefe del Departamento 4 |Recibe por oficio documentacion del Programa Oficio
de Programas de Interno de Proteccion Civil de los inmuebles. Documentos
Proteccion Civil.
Jefe del Departamento S integra informacion de acuerdo a la normatwldad Oficio
de  Seguimiento vy establecida en el expediente unico.
Evaluacion de
Proteccion Civil.
Jefe del Departamento 6 Entrega dotumentos con informacidn de Oficio
de Programas de necesidades de mantenimiento a la Coordinacién
Proteccion Civil. General.
Coordinador = General 7 Entrega documentos con informaciéon de Oficio
del Sistema DIF necesidades de mantenimiento a la Direccién de
Tabasco. Administracion.
Director de 8 Entrega programas de mantenimiento solicitados. Documentos

Administracion
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Jefe del Departamento 9 Recibe por oficio los documentos y se integra a Programa
de Programas de expediente Unico. Y envia para tramite de Interno de
Proteccion Civil. certificacion en seguridad por el Instituto de| Proteccién Civil
Proteccién Civil. ) del Sistema DIF
Tabasco
Fin del Procedimiento.

Unidad Admfnistratwa; Direccién de Enlace Institucional 5 Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Departam§nto de Programas de Proteccion 11-agosto-2015
Civil.
integracion del Programa Interno de Proteccion Civil en Inmuebles del Sistema DIF. Hoja1de 1
Coordinador General del Sistema DIF - Jefe del Departamento de Programas
Tabasco Responsables de Inmuebles DIF de Proteccién Civil.
inicio
Solicita la integracion de lp )
Documentacion de! Programa Recibe documentacion del
interno de Proteccion Civil 2 cads Rei::: dr;uél:r :‘:::f:'n —ﬂ Programe interno de Proteccion

responsable de inmueble del maclony Civil de los inmuebles

Sistema DIF @ {E:]

Integra informacién de acuerdo ¢

Recibe informacion del Programe er . acion d .

. - .. la normatividad establecids e!

interno de Proteccion Civil y turna X .
expediente UNICO.

Entrega documentos con informacion Entrega documentos con
=nirega docu fnton informacion de necesidades de
de necesidades de mantenimiento a mantenimiento a Coordinacion ;
Direccion de Administracion General :
informe

~
j Recibe documentas y se integrs &
Entregs programas de expediente anico. Y envia para
o mantenimiento solicitacas o trémite de certificacion en
Seguridad por el instituto de
Proteccion Civil

Programa Imeno de LﬁJ

Proteccidn Cimil DHF
Tabasco
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Coordinador General del Entrega documentos con informacién de Oficio
Sistema DIF Tabasco. necesidades de mantenimiento a la Direccién de| Documento
Administracion.
Director de Entrega programas de mantenimiento solicitados. | Documentos
Administracion.
Jefe del Departamento Recibe por oficio los documentos y se integra al| Programa
de = Programas de expediente Unico. Y envia para tramite de| Internode
Proteccion Civil. Certificacion en Seguridad por el Instituto de| Proteccion
Proteccion Civil. Civil del
Sistema DIF
Tabasco
Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa: Direccion de Enlace institucional

Area Administrativa: Departamento de Seguimiento y Evaluacion

de Proteccion Civil.

Fecha de elaboracién
11-agosto-2015

Seguimiento del Programa Interno de Proteccion Civil en Inmuebies del Sistema Dif Tabasco.

Coordinador General det Sistema DIF

Hoja 1del | !

Tabasco

Responsables de Inmuebles DiF

Jefe det Departamento de Programas
de Proteccién Civil.

Solicita 1a actualizacion de la
5 .

e of

interno de Protecaén Civil 3 cads

responsable de inmuebie del
Sistema O

T

fecibe informacion del Programa
nterno de Proteccidn Civil y turna

Redibe documentacion det !

Civil de los inmuebles

Oficie :

Y

Oficio

integra informacién de acuerdo a
s normatividad estabiecda el
expediente unico

1
|

" fon " Entrega documentos con !
Entrega o con o informacion de ; de |
de > de nt " e a Coord
Direccion de Administracion General
-

Entrega programas de

1
Recibe los docurnentos vy se integra |
a expediente Unico. Y envia para

mantenimiento soiicitados

tramite de cerdficacon en |
Seguridad por el instituto de :
Proteccion Cvil

i
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PROCEDIMIENTO:
Seguimiento del Programa Interno de Proteccién Civil en inmuebles del Sistema DIF Tabasco.

OBIJETIVO: :
Vigilar la aplicacién del Programa Interno de Proteccion Civil del Inmueble del Sistema DIF Tabasco, para dar
respuesta inmediata en caso de emergencia o desastres.

NORMAS DE OPERACION:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Sistema Nacional de Proteccién Civil.
Ley General de Proteccién Civil.

[ ]
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
s ley de Proteccién Civil del Estado de Tabasco. :
s ley de Salud del Estado de Tabasco.
» Reglamento de la Ley de Proteccién Civil delf Estado de-Tabasco.
o Norma Oficial Mexicana Nom-002-STPS-2010.
» Norma Oficial Mexicana Nom-003-SEGOB-2011.
¢ Reglamento Interno de Seguridad e Higiene en el Trabajo de! Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.
o Demas normatividad vigente aplicable.
Descripcaén de Actividades
' Fecha de Autorizacién Hojas
11 | 08 [ 2005 | 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Enlace | Area Administrativa: Departamento de Seguimiento
Institucional. . y Evaluacién de Proteccidon Civil.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento del Programa Interno de Proteccion Civil en Inmuebles
del Sistema DIF Tabasco. ' )
ACT. FORMA O

RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador General del 1 tlabora circular para solicitar la Actualizacion de ia Circular
Sisterna DIF Tabasco. Documentacién del Programa Interno de

Proteccion Civil a cada responsable de inmueble
del Sistema DIF Tabasco.

Responsable de 2 Reciben circular e integran informacion y envian. Circular
Inmuebles DIF. ' Documento
Coordinador General del 3 Recibe por oficio informacién del Programa Oficio
Sistema DIF Tabasco. . Interno de Proteccion Civil y turna ‘1 Documento
Jefe del Departamento 4 Recibe por oficio documentacién del Programa| - Oficio
de Programas de " |interno de Proteccion Civil de los inmuebles. Documento
Proteccion Civil.
Jefe del Departamento 5 Integra informacién de acuerdo a la normatividad | Documento
de Seguimiento y establecida en el expediente unico. Oficio
Evaluacion de Proteccion Expediente
Civil. : : Unico
Jefe del Departamento 6 |Entrega documentos con informacion de Oficio
de Programas de necesidades de mantenimiento a la Coordinacion| -Documento
Proteccion Civil. N General. - N

wm-w‘_—.....,'
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Direccién de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacién

PROCEDIMIENTO:

Aprobacion y Registro de Convenios.

OBJETIVO:

Validar que los convenios celebrados con dependencias estatales, federales, educativas, asociaciones, etc.,
cumplan con los requisitos y formalidades que establece la legislacion aplicable.

NORMAS DE OPERACION:

o Debe especificarse cada una de las partes que integran el convenio especificamente sus objetivos y
montos, del mismo modo el clausulado debe ser claro.

¢ El convenio elaborado se encuentra sujeto a revision.

e las revisiones son consensuadas con el Titular de la Direccién.

e Fl convenio con adecuaciones es nuevamente revisado para verificar que se hayan solventado las

observaciones

- cion d wid Fecha de Autorizacion Hojas
Descripcion de Actividades 11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos | Area Administrativa: Subdireccién de lo Contencioso.
Juridicos y de Acceso a la Informacion. .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacidn y Registro de Convenios
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Asuntos 1 |Recibe oficio del drea correspondiente donde solicitan Oficio
Juridicos y de Acceso a la un convenio a celebrar entre .el organismo,
Informacién. dependencias  Estatales, Federales, Educativas,
Asociaciones, etc.
Director de Asuntos 2 Envia el proyecto de convenio al Departamento de| Proyecto de
Juridicos y de Acceso a la Contratos y Convenios para su revision, Convenio
Informacion.
Jefe del Departamento de 3 Revisa el proyecto de convenio e inserta las| Proyecto de
Contratos y Convenios declaraciones y compromisos asumidos por el Sistema Convenio
DIF Tabasco y lo Turna a la Subdireccién de lo
Contencioso para su revision. ,
Subdirector de jo 4 Revisa el proyecto de convenio, realiza modificaciones | Proyecto de
Contencioso. : correspondientes y turna al Departamento de Contratos Convenio
y Convenios.
Jefe del Departamento de| 5 Recibe el proyecto del convenio, haciendo las| Proyecto de
Contratos y Convenios. correcciones indicadas, o bien mandandolo al area Convenio
requirente para a“ue ésta los subsane.
Jefe del Departamento de| 6 Recibe el convenio corregido y firmado por las partes o Convenio
Contratos y Convenios. bien lo imprime y recaba las firmas respectivas.
Subdirector de lo 7 Recibe el convenio ya firmado por las partes para su| -Convenio
Contencioso. aprobacidn y registro correspondiente.
Subdirector de lo 8 Valida el convenio y lo envia al Departamento de Convenio

Contencioso.

Contratos y Convenios para su registro y resguardo
correspondiente.
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Jefe del Departamento de| 9 |Registra el convenio, manda a las areas respectivas un Convenio
Contratos y Convenios. tanto en original, resguarda uno.

Jefe del Departamento de| 10 |Informa a la Subdireccién de lo Contencioso que se | Expediente
Contratos y Convenios. registrd el convenio y procede a resguardar un original y
la documentacién soporte.

Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de

Acceso a {2 Informacion.

Area Administrativa: Subdireccién de lo Contencioso.

techa de elaboracion
11l-agosto-2015

Aprobacidn y Registro de Convenios.

Hoja 1 de 1

Director de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion

Jefe del Departamento de
Contratos y Convenios

Subdirector de o
Contencioso

s

Recibe oficio solicitando un
convenio » celebrar entre ef
organismo, dependencias
astatsies, federsies, educativas,

Reciben y reviss el
proyscto e ingertan
declaraciones y

asocisciones, etc.Donde io
evaiGan, anstizan y envian et
proyecto al depto.
correspondiente

o compromisos asumidos

por el Sisterma DIF
Tabasco y lo turnas.

-

Ravissn el proyscto vy
hacen iss modificaciones

y se regress gl Depto. de
Contratos y convenios.

<+

Recibe proyecto y lo
mandan a! éres para
Que subsane las
corresccionas, una vaz
finalizade reciben el
convenic ya firmado o
bien io imprimen vy
recaban iss firmas
respectivas. Y io turnsn

Reciban convenic paras
su sprobacidn y registro,

e lida y o envian
pars su resguardo
correspondienta.

¥

Registrs convenico vy
envis a las dreas
respectivas e informs !
Subdireccion de lo
Contencioso que so
tegittré vy 30 procede »
resguarder ol soporte.

28
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PROCEDIMIENTO:.
Ejecucion de las Acciones en Defensa de los Intereses del Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO: _
Ejecutar la mejora continua en las actividades de la Direccion de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion :

NORMAS DE OPERACION:

Deteccién de fortalezas y oportunidades de mejora en las actividades de Ia Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacion
Las areas de oportunidad permiten el planteamiento de estrategias que eficiente el desempeiic de las
actividades de la Direccion. ) :

Las propuestas de mejora se evaltan a fin de identificar si se lograron los objetivos.
Se implementan estrategias que permitah realizar un trabajo de calidad.

Descripcién de Actividades

Fecha de Autorizaciéon

Hojas

1 | o8 | 2015 1 | de

% 1

-

Unidad Administrativa:
Asuntos Juridicos y de Acceso a la

Direccién de

Area Administrativa: Subdireccién de io Contencioso.

Informacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Ejecucion de las Acciones en Defensa de los intereses del Sistema DIF
Tabasco
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD : DOCUMENTO
Subdirector de lo 1 Se retne con la Direccién de Asuntos Juridicos y de
Contencioso, Acceso a la Informacién para informarie de los asuntos
contenciosos en tramite y acuerda con él las directrices a
seguir para la mejor defensa de los intereses del Sistema
DIF Tabasco. ’
Director de Asuntos 2 . .
L Hace las indicaciones necesarias y acuerda con la
Juridicos y de . L. . .
Acceso a la Subdireccién de lo Contencioso Jos mecanismos
L. procedentes.
Informacion.
Subdirector de lo 3 Convoca a los Departamentos de  Asuntos
Contencioso. Jurisdiccionales; asuntos laborales y sanciones
administrativas y contratos y convenios, a una junta para
acordar lo conducente en los asuntos contenciosos.
Subdirector de lo 4 Lieva un seguimiento de cada uno de los asuntos de
Contencioso. caracter laboral y observa que se contesten las
demandas en tiempo+y forma.
Subdirector de lo| 5 Isypervisa que las resoluciones que se emitan para
Contencioso. sancionar a los trabajadores por mala conducta o faltas,
se observe la normatividad respectiva.
Subdirector de lo 6 Revisa y aprueba los convenios que suscriba el Sistema
Contencioso. DIF Tabasco y los turna para su registro.
Subdirector de o 7 Supervisa que se interpongan las denuncias y/o

Contencioso.

querellas que afecten el patrimonio del organismo y que

se les dé seguimiento.




168 ~ PERIODICO OFICIAL 25 DE NOVIEMBRE DE 2015
Subdirector de lo 8 Revisa los proyectos de ley, reglamento, decreto o y
Contencioso. manual y hace las observaciones respectivas.

Subdirector de lo 9 Envia los oficios a las areas correspondientes a efecto de Oficios
Contencioso. que remita la documentacién para ser exhibida ante las

diferentes autoridades.
Subdirector de lo| 10 |informa ala Direccién de Asuntos Juridicos y de Acceso a Reunién i
Contencioso. i fa Informacién cada uno de ios asuntos contenciosos, asi

como su estado procesal, avance y las pruebas que

falten de aportar. i

Fin del Procedimiento. i
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de Fecha de elaboracion

.

Acceso a la informacién.

Area Administrativa: Subdireccién de lo Contencioso.

11-agosto-2015

Ejecucion de las Acciones en Defensa de los intereses del Sisterns DIF Tabasco.

Hola 1 del

Subdirector de kb Contenciaso

Director de Asuntos Juridicos y de Acceso 8 ia informacion.

Y

Sa reuny con s de id y g6 Acosso N . . N
2 la informacidn para informarie de los asuntos Hace h' " r ¥ on
i0s08 on trb ¥ da ton él las directrices 8 b—r Subdireccién de o os
seguir pare s mejor defenss de los intereses da! DI procedentes.
Tabasec.
v

C. a los Daps de i tes;

leboraies v dmini sy 4 i, » uns

junts para o on los i yse

Hieve un SEgUIMIENIO, 30 SUPETViSA, 36 rEViSS v 3¢ Bprueba lot
convenios que suscriba el Sistema DIF Tabasco y 38 turns para su
registro.

towste abcro o los svoey
e re mrardhries

Superviss que se interpongan las denuncias y que se las de

saguimianto.
Reviss los proyectostds ley v hace las obsarvaciones respectivas
~
ok # 1s Diraccion de Juridicos y de Acceso s s
informacién
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PROCEDIMIENTO:

Respuesta a Recurso de Revision Interpuesto ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la informacion

(ITAIP) en Contra de la Subdireccion de Acceso a la Informacién.

OBJETIVO:

Dar la informacién al solicitante completa y/o entregarla con la modalidad solicitada.

NORMAS DE OPERACION:

e De acuerdo a lo establecido en el articulo 59,60 y 61 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Descripcion de Actividades
Fecha De Autorizacién Hojas
. 11 | 08 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos{Area Administrativa: Subdireccién de Acceso a la
Juridicos y de Acceso a la Informacién. informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Respuesta a Recurso de Revisién interpuesto Ante el ITAIP en Contra de

la Subdireccién de Acceso a la Informacion. .
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Instituto Tabasquefio de 1 Notifica a la Direcciéon de Asuntos Juridicos y de| Notificacion
Acceso a la Informacién Acceso a la Informacidon respecto al recurso de
Publica. revision interpuesto en contra del sujeto obligado.
Director de Asuntos 2 Entrega a la Subdireccién de Acceso ala informacion
Juridicos y de Acceso a la la notificacién respectiva al recurso de revision. )
informacion.
Subdirector de Acceso a 3 Analiza la documentacion y solicita al Departamento
la Informacion. de Atencion y Seguimiento a las solicitudes el
expediente correspondiente.
Subdirector de Acceso a 4 ¢El recurso de revision es procedente?
la informacion. : No: inicia el proceso 9.
St: inicia el proceso 5.
Subdirector de Acceso a 5 Realiza oficio solicitando al enlace de la respectiva Oficio
la Informacién. ) unidad administrativa la rectificacion de la
informacién solicitada.
Enlace de la Unidad ¢Encontré la informacion solicitada?
Administrativa. 6 Si, Inicia proceso 7.
No, Inicia proceso 8.
Subdirector de Acceso a Recibe la informacion del enlace en la unidad Acuerdo
la informacion. 7 administrativa v procede a realizar en acuerdo de Oficio
. disponibilidad y la contestacion a ITAIP. informacion
Subdirector de Acceso a Recibe notificacion de parte del enlace de
la Informacién. 8 transparencia de que la informacidn solicitada no
puede ser entregada en la manera que el solicitante
lo requiere, o que la informacidn no existe.
Subdirector de Acceso a Realiza oficio de contestacion a ITAIP justificando fos|  Oficio de
la Informacion. 9 motivos por los cuales la i‘rifo?r’nﬂaagn‘ fue entregada | contestacion

de la anterior manera al solicitante.

Fin del Procedimiento.




170

PERIODICO OFICIAL

25 DE NOVIEMBRE DE 2015

Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion. ’

Area Administrativa: Subdireccién de Acceso 2 la Informacién.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Hoja 1de 1

Respuesta a Recurso de Revision Interpuesto Ante el ITAIP en Contra de la Subdireccidn de Acceso a la Informacion.

instituto Tabasquefio de
Acceso a ja Informacion
Publica

Director de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la
informacién

Subdirector de Accedo a ia
informacion

Enlace de la Unidad
Administrative

Notifica 3 ia Direccion de
Asuntos Juridicos y de
Acceso a i3 informacion

Entrega a s
Subdireccion de Acceso

Analiza ia
documentacion y solicita
al Departamento de

re3pecto 3l recurso de
revision interpuesto en
contra del sujeto
obligado.

.3 1a Informacion la
notificacion respectiva at
recurso ce revision.

¥

- Atencion Y Seguimiento
@ las solicitudes el

expediente
correspondiente.

Realiza oficio de
contestacion a (TAIP
justificando ias motivor
POT 105 cuates ia
informacion fue
entregaca de 1o anterior
maners al solicitante.

Realiza oficio solicitando
al entace de ia
respectiva unidad

Realiza bosqueda de

administrativa la
rectificacion de 1a
informacion solicitada

Recibe la informacion
del enlace en ta unidad
administrativa y procede

ia informacion

{Encontro

[] & realizar en acuerdo de
disponibilidad y
contestacion 3 ITAIP,

Recibe notificacion de
parie del enlace de
transparencia de que 12
informacion solicitada

informacion
solicitada?

No puedie ser entregada
€n la manera que e!
soficitante 10 requiere, ©
que 13 inlormacion ne
existe.

v
Realiza oficio de
contestacion & {TAaIP
justificando 10s motivos

. PO! 103 cudies ta
informacion fue
entregada de la anterior

manera al solicixanl&J

PROCEDIMIENTO:
Presentacion de Denuncias y/o Querellas.

OBJETIVO:
Establecer las Acciones que permiten representar al Sistema DIF Tabasco en los procedimientos legales

relacionados con su patrimonio.
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NORMAS DE OPERACION:

e Las denuncias se presentan en la Agencia correspondiente dependiendo del dafio patrimonial causado

y el lugar en que ocurrieron los hechos.

e Se comparece en calidad de apoderado legal con todas las facultades para ofrecer pruebas y coadyuvar

el fiscal del ministerio publico para integrar la Averiguacién previa o la Carpeta de Investigacion.
e Se solicita la reparacién del dafio patrimonial ocasionado al Sistema DIF Tabasco.
¢ Toda denuncia se informa a la unidad de transparencia.

Fecha de Autorizacién Hojas
Descripcion de Actividades
. 11 08 2015 1 de 1
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos|Area administrativa: Departamento de  Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacién. Jurisdiccionales.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de Denuncjasy/o Querellas.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de  Asuntos|{ 1 |Recibe oficio del area afectada por el hecho | Oficioy copia
Juridicos y de Acceso a la presuntamente  delictivo, quien previamente| de denuncia
informacion. denuncié los hechos ante la Agencia del Ministerio
Publico, y anexa copia de la denuncia presentada.
Director de Asuntos 2 Envia el oficio y copia de la denuncia a la Subdireccién | Oficio y copia
Juridicos y de Acceso a la de lo Contencioso para el tramite correspondiente. de denuncia
Informacion.
Subdirector de lo 3 Turna la copia de la denuncia al Departamento de Copia de
Contencioso. AsuntosJurisdiccionales, para que atienda el asunto. denuncia
Jefe del Departamento de 4 Se presenta en.la Agencia del Ministerio Publico que Copia
Asuntos Jurisdiccionales. corresponda y hace suya la denuncia presentada por | certificada de
el servidor publico, exhibiendo el poder que lo la
acredita como apoderado del organismo vy solicita| averiguacién
copias certificadas del expediente. previa
Jefe del Departamento de 5 Solicita al agente del Ministerio Publico fecha y hora
Asuntos Jurisdiccionales. para presentar a los testigos.
Jefe del Departamento de 6 Elabora oficio dirigido al drea que generd la denuncia Oficio
Asuntos Jurisdiccionales. y solicita la presencia de los testigos en la fecha
sefalada por el agente del Ministerio Publico.
Jefe del Departamento de 7 informa a la Subdireccion de lo Contencioso del
Asuntos Jurisdiccionales. Estado procesal de la averiguacién previa, y acuerdan
la documentacion o pruebas que habra de aportarse.
Jefe del Departamento de 8 Los acompaia en la diligencia el dia sefialado por el
Asuntos Jurisdiccionales. Agente del Ministerio Piblico para la presentacién de
testigos. - ’
Jefe del Departamento de 9 Solicita a las areas respectivas mediante oficio, la
Asuntos Jurisdiccionales. documentacién que deba ser exhibida ante el Agente Oficios
de! Ministerio Publico.
Jefe del Departamento de| 10 |[Recibe la documentacion solicitada v la exhibe ante el Diversos
Asuntos Jurisdiccionales. Agente del Ministerio Publico.

documentos

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de A'sluntos Juridicos y de Fecha de elaboracion
) N ‘ Acceso a la Informacion. 11-agosto-2015
Area Administrativa: Departamento de Asuntos Jurisdiccionales. J'

Presentacién de denuncias y/o Querellas. Hoja 1 de 1
Direccién de Asuntos Juridicos y de Jefe del Departamento de
Acceso 2 la informacioén Subdirector de lo Contencioso Asuntos Jurisdiccionales

m Se presenta en la Agencis del
Ministeric Publico que

corresponda y hace suys la
denuncis presentada por el

Recibe Oficio del éres afectsda f—ﬂ servidor publico, exhibiendo
el poder que 1o acredits

por e hecho presuntamente .
bt como apodersdo del

delictivo. y envi
1 organismo y solicits copias

Oticio
certificadas de! expediente.
Solick & al sgeme del
Ministaro Publico
techs v hora pare
presentar » los
Testigos.

Turne copis a! Depto. de
i s

Elabora oficio dirigido al éres
que generd la denuncia v
solicita is presencis de los

testigos en la fechs sefinlada

por el agente del Ministerio
Pablico. @ Informa a ia
Subdireccion vy acuerdan la
documentacién que hays de
mportarse.

v

E! dia sefisisdo por ol Agente
de! Ministeric Publico pars
Pr i6n de igos v

solicite & las éreas respectivas

mediante oficio
J
h J

Recibe is documentacion
solicitads v is exhibe ante ei
Agente del! Ministeric
Publicc

L...

PROCEDIMIENTO:
Formulacion y Revisién de Leyes, Reglamentos, Decretos y Manuales Relativos al Sistema DIf Tabasce.

OBJETIVO: .
Contar con normatividad interna adecuada y proponer adecuaciones a las disposiciones generales acorde a

la realidad y funciones del Sistema DIF Tabasco.

NORMAS DE OPERACION:

s Se elaboran jos proyectos de toda la normatividad interna aplicable al Sistema DIF Tabasco para el
mejor desempeno de las funciones de los servidores plblicos adscritos al DIF Tabasco.

e En los proyectos de reformas a Leyes, Codigos y demas normatividad general, se realiza una revisién
al impacto de dichas reformas en la normatividad interna y se sugieren adecuaciones, o bien se
proponen adecuaciones a fin de garantizar que se respeten los derechos de la poblacién vulnerable

e £l uso de cuadros comparativos es recurrente como herramienta que permita una mejor perspectiva
de las propuestas de adecuaciones.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 08 2015 1

de 1

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos | Area
Juridicos y de Acceso a la informacion.

administrativa: Departamento
Jurisdiccionales.

de  Asuntos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién y Revision de Leyes, Reglamentos, Decretos y Manuales

Relativos al Sistema DIF Tabasco

-

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento de| 1 Recibe el proyecto de ley, reglamento o decreto | Proyecto de Ley,
Asuntos Jurisdiccionales. para su revisién y formulacion por parte de la| Reglamento,
Direccién de Asuntos luridicos y de Acceso a la Decreto o
informacién haciendo las adecuaciones necesarias a Manual.
efecto que cumpla con el objetivo del organismo y
lo turna a la Subdireccion de lo Contencioso para su
revision y observaciones. )
Subdirector de lol 2 Realiza observaciones y pasa con la Direccidon de | Proyecto de Ley,
Contencioso. Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion para| Reglamento,
. su evaluacién y acuerdo. Decreto o
Manual.
Director de Asuntos 3 Devuelve el proyecto de la normatividad respectiva, | Proyecto de Ley,
Juridicos y de Acceso a la al Departamento de Asuntos Jurisdiccionales, con| Reglamento,
informacién. las indicaciones correspondientes. Decreto o
’ : Manual.
Jefe del Departamento de| 4 Hace los cambios indicados al proyecto y lo regresa | Proyecto de Ley,
Asuntos Jurisdiccionales. a la Subdireccién de lo Contencioso. Reglamento,
Decreto o
Manual.
Subdirector de lo| 5 Recibe el proyecto de ley, reglamento, decreto o| Proyecto de Ley,
Contencioso. manual y revisa que se hayan hecho las indicaciones| Reglamento,
de la Direccion de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Decreto o
Informacién y se o envia. Manual.
Director de Asuntos| 6 Envia el proyecto a la Coordinacion General de| Proyecto de Ley,
Juridicos y de Acceso a la Asuntos Juridicos del Gobierno del Estado para su| Reglamento,
Informacién. aprobacion. Decreto o
’ . Manual.
Coordinador General del| 7 Lo revisa y lo pasa a firma para la publicacion Nueva Ley,
Asuntos  Juridicos  del correspondiente en el Periédico Oficial del Estado. Reglamento,
Gobierno del Estado. Decreto o
Manual.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de Fecha de elaboracion
Acceso a la Informacion. 11-agosto-2015
Ares Administrativa: Departamento de Asuntos Jurisdiccionales.
Formulacion y Revision de Leyes, Reglamentos, Decretos y Manuales Relativos al DIF Tabasco. Hoja 1de 1
jefe del D. rtamento d subdirector de lo Director de Asuntos Coordinador General del
ete de Jepa d? A c: € Cont A Juridicos y de Acceso a la Asuntos Juridicos del
Asuntos Jurisdiccionales ontencioso Informacién. Gobierno del Estado.
Recibe el proyecto de
ley, reglamento © Recibe y devuelve el
decreto pare su revision.
) " N proyecro de ja2
y formutacién por parte Realize observaciones y N
N L N . " normatividad
de la Direccion, realiza pasa con la Direccion de - .
N e respective, al
las adecuaciones Asuntos Juridicos y de
) . Departamento de
necesarias a efecto que Acceso & I8 Informacion Asuntos
cumpls con el objetivo para su evaiuscion y s
" Surisdiccionates, con las
del organismo y io turns acuerdo. indicaciones
& is Subdireccion pars su ! '
s correspondientes
revision y
observaciones.
v
Recibe v hace los
cambios indicados a!
proyecto y lo regresa &
la Subdireccion de o
Contencioso.
Recibe el proyecto de ley,
regiamento, decreto o Recibe y envia e! Lo revisa v 1o pesa @
manual y revise gque se proyecto a la firme para 16 publicacidn
hayan hecho las Coordinacion General de correspondiente en el
™ indicaciones de (a Asuntos Juridicos del v Periodice Oficial del
Direccion de Asuntos Gobierno de! Estado Estado
Juridicos y de Acceso a ie para su aprobacién. ! )
Informacion y se lo envia. . ; ]
Fin
!
|
|
- 1 i 1 J
T
PROCEDIMIENTO:

Integracién y Determinacién de las Actas Administrativas a los Trabajadores por mal Comportamiento,
Irregularidades o Incumplimiento Injustificado en el Desempefio de sus labores.

OBIJETIVO:
Cumplir con el mecanismo de control de los servidores publicos adscritos al DIF Tabasco en el ejercicio de
sus funciones.

N

NORMAS DE OPERACION:

o Deben seguirse los lineamientos aprobados por la Junta de Gobierno del DIF Tabasco, para cumplir con
el procedimiento de forma correcta.

e las Direcciones que integral el Sistema DIF Tabasco, son responsables de emitir las actas de hechos,
citatorios, actas administrativas y demas documentacidn administrativa que se requiera para ser
integradas en un expediente, el cual sera resuelto por la Coordinacion General en Coordinaciéon con la
Direccion de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacidn.

¢ Todala documentacion elaborada deberd ser debidamente firmada por quienes intervienen.

e £l resolutivo es comunicado en tiempo v forma a la Direccidon de Administracidon y a la Direccién que
inicio el procedimiento administrativo para su cumplimiento.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidon

Hojas

117 | o8 [ 2015 | 1 |

de | 1

Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la informacion.

Sanciones Administrativas.

Area Administrativa: Departamento de Asuntos Laborales y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion y Determinacién de las Actas Administrativas a los
Trabajadores por mal Comportamiento, Irregularidaces o incumplimiento Injustificado en el Desempefio

de sus Labores

asuntos Laborales.

expediente para su resguardo.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE. NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Asuntos 1 Recibe oficio en el que se adjunta copia del acta de| Oficio y Acta de
Juridicos y de Acceso a la hechos en la que se haga constar la irregularidad en| hechos Control
informacion. que haya incurrido el trabajador. de
correspondenci
a
Jefe del Departamento de| 2 Recibe oficio y el acta de hechos y asesora al titutar Oficio
Asuntos Laborales. del drea administrativa a la que esté adscrito el | Acta de hechos
trabajador para la elaboracidon de los oficios
correspondientes.
Jefe del Departamento de 3 Acude al area correspondiente el dia del Acta
asuntos Laborales. levantamiento del acta administrativa, asesorando | Administrativa
y vigilando la correcta aplicacion de la ley -y las
condiciones generaies de trabajo.
Director de Asuntos 4 Recibe el acta administrativa y anexos y acude con Expediente
| Juridicos y de Acceso a la la Coordinacidon General para acordar la sancidon a| Administrativo
Informacion. que se haga merecedor el trabajador infractor y
Turna el expediente administrativo. ‘
Jefe del Departamento de| 5 Formula proyecto de resolucion y lo remite a la| Proyecto de
asuntos Laborales. Subdirecciéon de lo Contencioso para su revisién. Resolucién
Subdirector de lo 6 :Se tiene que hacer correcciones al proyecto de Proyecto de
Contencioso. resolucién? Resolucion
No, inicia proceso 7.
Si, inicia proceso 5.
Director de Asuntos 7 Valida y Turna la resolucion para firma a la Resolucion
Juridicos y de Acceso a la Coordinacion General y lo envia a la Subdireccion
Informacion. de lo Contencioso.
Subdirector de. lo 8 Devuelve al Departamento de Asuntos Laborales la Resolucion
Contencioso. resolucién para los tramites correspondientes.
Jefe del Departamento de 9 Formula las cédulas de notificacién Oficios
asuntos Laborales. correspondiente.
Jefe del Departamento de| 10 |Notifica a las partes involucradas y archiva el Expediente

Administrativo

Fin del Procedimiento.
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Acceso a la Informacion. Fecha de elaboracidn W
Area Administrativa: Departamento de Asuntos La borales y 11-agosto-2015 J
Sanciones Administrativas. J

‘( Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos juridicos y de
o

integracidn y Determinacidn de las Actas Administrativas a los Trabajadores por mal
Comportamiento, Irregularidades o incumplimiento Injustificado en el Desempeo de sus

Labores. Hoja 1 de 1

Director de Asuntos

" Jefe del Departamento de Subdirector de lo
Juridicos y de Accesc a |a
Asuntos Laborales Contencioso
Informacién
( Inicio )
Recibe oficico y @i acts de
+ hechos v ssescors al

titulsr del drea
sdministrative a isa Que Reclibe proyecto de
esté sciscrito el resolucion
trabasjador parala
elaboraciéon de ios
oficios
correspondientes.

Recibe copis dal sacta de
hechos en la Que se
hega constar ia '
irregularidad en que
hays incurrido el
trabejador.

itiene
orrecciones?

Recibe @i acts Acude al ares
administrativa y anexos correspondiente el dis Si
vy scude con la . de! ilevaniarmiento de! -
Coordinesciéon General scts sdminmistrativa,
pars acordar is sancidn asesorando y vigilando Regresa el proyectos
s que se hags s corrects splicacidn de de
merecedor e! ia ley v las condicionas
trabajsador infractor y « genersles de trabajo vy
Turns ot expediente envis
sdminiztrativo al
Departamento de [
- Asuntos Laborales. Recibe y formuia
proyecto de resclucidn vy
L - o remite a ls

Subdireccién de lo
Contenciose pars su
revisicén.

Valids y Turns ia
rescoiucidn paras firrma s
la Coordcn-cn'én General | No

v o envia 8 ia
Subdireccién de lo
Contencioso.

Recibe y envis al
Departesmento de
- Asuntos Laborsiles la
rescolucidn para los
tramites
correspondientes.

r

Formulia las cédulas de
notificeecién
correspondiente.

-

Notifica » ias partes
invoiucradas v archivas el
sxpediente para su
resguardo.

{ Fin )

N

N

PROCEDIMIENTO:
Juicio Laboral ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

OBJETIVO:

Representar al Sistema DIF Tabasco en las demandas laborales interpuestas en su contra.
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NORMAS DE OPERACION:

» El procedimiento inicia ante la recepcién de la demanda laboral;

e Se comparece en calidad de apoderado legal con todas las facultades para ofrecer pruebas y desahogar
diligencias en representacion del Sistema DIF Tabasco hasta la culminacién del juicio.

e Lostiempos y plazos son determinados por la autoridad que conoce de la demanda.

e Los resolutivos son comunicados a la Coordinacién General y Direccién de Administracién para su
cumplimiento.

e El juicio puede terminarse mediante acuerdo con el demandante, previa aprobacion de la Coordinacidn
General del convenio respectivo.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos | Area administrativa: Departamento de Asuntos Laborales y
Juridicos y de Acceso a la Informacion. Sanciones Administrativas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Juicio Laboral Ante el Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Asuntos 1 Recibe el emplazamiento y lo turna a la| Admisionde
Juridicos y de Acceso a la Subdireccion de lo Contencioso. demanda
informacién.
Subdirector de lo 2 Designa personal del Departamento. de Asuntos
Contencioso. Laborales para el tramite correspondiente.
Jefe del Departamento de 3 Recibe el emplazamiento y forma el expediente| Notificacién de
Asuntos Laborales. interno y requiere mediante oficio a la Direccién de{ Emplazamiento

Planeacién y Finanzas y a la Direccidon de
Administracidn, la documentacion relacionada con
el actor para elaborar la contestacion de demanda.

Director de Planeacion y| 4 Remiten la documentacidn solicitada mediante

Finanzas y Director de oficio.

Administraciéon del Sistema

DIF Tabasco.

Jefe del Departamento de| 5 Recibida la documentacion elabora contestacion y
Asuntos Laborales. agenda las fechas de las audiencias programadas

por las autoridades laborales competentes hasta la
conclusién del juicio.

Fin del Procedimiento.

-
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Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacidn. Fecha de elaboracidn

Area Administrativa: Departamento de Asuntos Laborales y 11-agosto-2015
Sanciones Administrativas.

Juicio Laboral ante e! Tribunal de Conciliacién y Arbitraje. Hoja 1 de 1

Director de Asuntos Director de Planeacién y
Juridicos y de Accesc a la . Finanzas y Director de
Informacién Subdirector de lo Contencioso Depto. de Asuntos Laborales Administracion del DIF
Tabasco

Racibe al amplazamiento y

f forms e expedisnte interno,
em, |a::;‘i::w o D“I‘n.. .L:.n,:m.' pare solicita por oficio le Remits la documentacion
P turna y o3 ";. o documantacion relacionada solicitade
comespondiantes pars alaborar is i

de demanda

h 2

Reciben ls documantacion,
alabors ls contastacidon y
sgends ls fechas de
sudienciss programsdas por
ias autoridades laboraies.

O

PROCEDIMIENTO:
Realizacion de Contratos.

OBJETIVO: -

Elaborar el documento juridico que detalle el contrato celebrado con proveedores y prestadores de servicios
que previamente hayan sido aprobados en la licitacion respectiva.

NORMAS DE OPERACION:

Se inicia con la licitacién correspondiente cuando el Sistema DIF Tabasco requiera de un bien o servicio
que deba ser proporcionado por personas externas a la institucion.

El proveedor o prestador de servicios que resulte ganador de la licitacién debe cumplir con las
especificaciones del producto o servicio sefialadas en el Acta de Licitacion.

El proveedor o prestador de servicios revisa el proyecto del contrato y sugiere correcciones.

e las correcciones sugeridas son revisadas y de ser viable se solventan.

El contrato debe estar debidamente firmado y rubricado por los que intervienen en el mismo.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 [ de | 2
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos|Area administrativa: Departamento de Contratos y
Juridicos y de Acceso a la Informacién. Convenios.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Contratos. ]
ACT. . . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Asuntos 1 Elabora oficio de comisidon designando al personal Oficio de
Juridicos y de Acceso a la gue asistird a la licitacidon publica, simplificada| Designacion
Informacién. mayor y menor para la adquisicion, prestaciones y
arrendamientos
Jefe del Departamento de| 2 Recibe Oficio de Comisidn y asiste a las Licitaciones| Copia del Acta
Contratos y Convenios. Plblicas, simplificada mayor y menor para la| delEventoo
adquisicién, prestaciones y arrendamientos gue Bases
contrata el Sistema DIF Tabasco.
Jefe del Departamento de 3 Recibe solicitud de contratos de la Subdireccion Oficio de
Contratos y Convenios. Solicitante. Solicitud con
' Documentacion
Jefe del Departamento de 4 Realiza los contratos solicitados, asi como Contrato
Contratos y Convenios. ‘ expedientes de los mismos. Expediente
Jefe del Departamento de 5 Elabora informes y un concentrado de los| Concentrado
Contratos y Convenios. contratos realizados y que proceso lievan para E Informe
mantener informado a la Subdireccion de lo
Contencioso vy a la Direccién de Asuntos Juridicos y
: de Acceso a fa Informacion. A
Jefe del Departamento de 6 Se corrigen las observaciones correspondientes al Contrato
Contratos y Convenios. borrador de contrato con |la Subdireccidn
solicitante
Jefe de! Departamento de 7 Imprime tres tantos del contrato en hojas Contrato
Contratos y Convenios. membretadas para recabar firma.
Subdirector Solicitante 8 Recaba firmas de todos los actores del contrato y Contrato
devuelve al Departamento de Contratos vy
Convenios para firma del Coordinador General.
Jefe del Departamento de 9 Recaba la Firma del Coordinador General y remite
Contratos y Convenios. un original a la Subdireccion Solicitante para su
Registro ante la Secretaria de Planeacion vy
Finanzas del Estado si lo requiere.
Jefe del Departamento de| 10 |Recibe mediante oficio de fa Subdireccion, Certificacion
Contratos y Convenios. solicitante el contrato ya registrado para la
certificacion de*un tanto de copias del contrato.
Nota: cuando el contrato no requiere registro,
se realiza la certificacién del mismo.
Jefe del Departamento de} 11 |Se remite una copia certificada a la subdireccién Acuse
Contratos y Convenios. solicitante y un original para entrega al
proveedor. :
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Jefe del Departamento de
Contratos y Convenios.

12

expedientes.

Queda en resguardo de la Direccién de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacién el /los
tantos originales del contrato en sus respectivos

Expediente

Fin del Procedimiento.

\

Unidad Administrativa: Direccidon de Asuntos Juridicos y de

Acceso a la Informacion.
Area Administrativa: Departamento de Contratos y Convenios.

Fecha de elaboracidn

11-agosto-2015

r

Elaboracion de Contratos.

Hojaldel

i

Director de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacién

Jefe del Departamento de
Contratos y Convenios

Jefe del Departamento de
Contratos y Convenios

Subdirector Solicitante

Recibe Comision y asiste a
las Lk:ltacion‘s Publicas,
simplificada mayor y menor
para la aoquisicion,

Elabora comision designando al
personal que asistird 3 i3
licitacion pabtica, simplificada
mayor y menor para la
adquisicion, prestaciones y
arrendamientos

Ohcie

prestaciones y
arrendamientos que
contrata el DIF Tabasco.

Ohao

b 4
Recibe solicitud de
contratos de ia Subdireccién
) Solicitante.

i

Realiza l0s contratos
solicitados, asl como
expedientes de 10s Mismos,

!

Elabora informes y un
concentrado de ios
contratos realizados y gue
proceso levan para
mantener informado a la
Suodireccion de ¢
Contencioso y a la Direccion
de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion.

¥

Se corrigen las
observaciones
correspondientes at
borrador de contrato con ia
Subdireccion solicitante
T
L4
tmprime tres tantos det |

contrato en hojas

Se remite una copia
certificada a la
subdireccion solicitante y
un original para entrega
al proveedor.

Queda en resguardo de la
Direccion de Asuntos
Juridicos y de Acceso 2 |a
informacion el flos tantos
originales del contrato en
sus respectivos
expedien\les‘

Recabs lirmas de 1o00s 1os
actores oel contrato y
devuelve 31 Departanwenio

membretadas para recabar
firma

Recaba ta Firma det
Coordinador General y
remite un original « la

Subdireccion Solicitantg,

de Contratos y Convenios
para firma del Coordinador
General,

para su Registro anle 13
Secretaria de Planeaciony
Finanzas de! Estado silc
requiere.

L
Recibe mediante oficio ae la
Subdireccior.  solicitante el
contrato ya registradc para
3 certificacion de un tanto
de copias dei contrato !
Nota: cuando el contrato ne &
requiere registre. se realiza [

13 certificacion del-mismc. |
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PROCEDIMIENTO:

Revision y Registro de Convenios

OBJETIVO:

Validar que los convenios celebrados por el Sistema DIF Tabasco cumplan con los requisitos y formalidades

que establece la legislacion aplicable, asi como verificar que sean debidamente registrados.

NORMAS DE OPERACION:

e Debe especificarse cada una de las partes que integran el convenio especificamente sus objetivos y

montos, del mismo modo el clausulado debe ser claro.
s El convenio elaborado se encuentra sujeto a revision.
e Llas revisiones son consensuadas con el Titular de la Direccion.

e El convenio con adecuaciones es nuevamente revisado para verificar que se hayan solventado las

observaciones

e El convenio debe estar firmado y rubricado por todas las partes que intervienen.

v

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | ‘o8 | 2015

1]

de | 1

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacion.

Area Administrativa:
Convenios.

Departamento de Contratos |y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién v Registra de Convenios.

Contencioso.

Departamento de Contratos y Convenios para su
aprobacion y registro.

Nota: cuando el convenio se celebra con otra
dependencia, el Departamento de Contratos vy
Cpnvenios lo imprime y se encarga de recabar fas
firmas correspondientes, asi como de hacer el
registro del mismo

ACT. . ) FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe de la Direccidon de Asuntos luridicos y de Solicitud de
Contratos y Convenios. Acceso a la Informacion el proyecto de convenio Convenioy
con su debida documentacion para su revision. Documentacion
Departamento de 2 Efectia revision y adecuacién del proyecto de Borrador de
Contratos y Convenios. convenio, insercion de las declaraciones del Sistema Proyecto de
DiF Tabasco, asi como los compromisos asumidos. Convenio
Subdireccion de lo 3 Recibe copia del borrador del convenio para su Borrador de
Contencioso. revision y lo Regresa indicando correcciones que Proyecto
deberan realizarse. de Convenio
 Departamento de 4 Realiza las correcciones indicadas al borrador de Convenio
Contratos y Convenios. proyecto de convenio y lo Entrega al drea
requirente con las observaciones pertinentes, o
bien se realizan las correcciones respectivas.
Departamento de 5 Recibe el convéhio corregido y debidamente!  Convenio
Contratos y Convenios. firmado del area requirente y lo turna a la Firmado
Subdireccién de fo Contencioso.
Subdireccién de lo] 6 Recibe el convenio mediante oficio y lo envia al Oficio
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Departamento v de 7
Contratos y Convenios.

Informa a la Subdireccion de lo Contencioso, que se
registré el convenio y procede a resguardar el
original junto con su documentacidon de soporte.

Expediente

Fin del Procedimiento.

Area Administrativa: Departamento de Contratos y Convenios.

Acceso a la Informacion.

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de

Fecha de elaboracidon
11-agosto-2015

Revisidn vy Registro de Convenios.

Hoja 1L de 2

Jefe del Departamentos Contratos y
Convenios

Subdirector de lo contencioso

Recibe de la Direccion de Asuntos Juridicos
Y de Acceso a la Informacidn el proyecto de
convenio con su debida documentacion
para su revision.,

3

Efectus revision y adecuacidon del proyecto
de convenio, insercion de las declaraciones

Recibe copia de! borrador del
convenio para su revisioén y 1o

del Sistema DIF Tabasco, asli como los
COMPromisos asumidos.

Realiza las correcciones indicadas al
borrador de provecto de convenio vy o

Regresa indicando correcciones
Que deberan realizarse.

J

observaciones pertinentes, ¢ bien se
realizan las correcciones respectivas.

T
h. 4

Reéibe el convenio corregido vy
debidamente firmado del area requirente
yio turna a la Subdireccidn de o
Contencioso.

Entrega al d#rea requirente con las et

Recibe el convenio rmediante
oficio y lo envia al Departamento
— de Contratos vy Convenios para su

Aaprobacidn vy registro.

]

-

Informa a 13 Subdireccion de o
Contencioso, Que se registré el convenio vy
procede a resguardar.el originat junto con

su documentacion de soporte.

25 DE NOVIEMBRE DE 2015

PROCEDIMIENTO:

-

Publicacién de la Informacién Minima de Oficio en el Portal de Transparencia del Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia que deben cumplir los Sujetos Obligados dando
difusion a la informacién Minima de Oficio. :

NORMAS DE OPERACION:

e Lainformacién creada, administrada o en posesién de los Sujetos Obligados se considera un bien
publico accesible a toda persona en los términos previstos por la Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco{ITAIP), el Reglamento de la misma
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 [ o8 | 2015 1

|

de | 1

Unidad Administrativa:

informacidn.

Direccién
Asuntos Juridicos y de Acceso a la

de
informacion Minima de Oficio.

Area Administrativa: Departamento de Atencién a la

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacidon de la Informacidn Minima de Oficio en el Portal de
Transparencia del DIF Tabasco

ACT. ' . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento de| 1 Solicita a las unidades administrativas que Oficios
Atencion a la Informacién integran el Sistema DIF Tabasco, Ila
Minima de Oficio. informacién minima de oficio conforme a la
fey y su reglamento, asi como los
lineamientos generales para el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia de los
sujetos obligados en el Estado de Tabasco
emitidos por el instituto.
Encargados de Enlace. 2 Elabora y envia informacion minima de oficio Oficio
de sus respectivas direcciones administrativas| Impreso y Digital
de manera impresa y digital.
Unidad de Acceso a la 3 Recibe y revisa el contenido de la informacién
informacién. remitida, para verificar si cumple con las
disposiciones previstas en la ley, su
reglamento y lineamientos que para tal
efecto emitié el instituto.
Unidad de Acceso a la 4 ¢ La informacién cumple los requisitos?
Informacidn. Si cumple; paso 6
No cumple; paso 5
Jefe del Departamento de 5 Comunica al encargado de enlace que no Oficio
Atencidn a la Informacion procede publicar la informacion ya que no
Minima de Oficio. cumple con los requerimientos de ley y
lineamientos que para tal efecto emitié el
. instituto.
Jefe del Departamento de 6 Publica la informacién'minima de oficic en el| Publicacién en

Atencién a la informacion
Minima de Oficio.

portal de transparencia del Sistema DIF

Tabasco.

Portal

Fin del Procedimiento.

29
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Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de -
Acceso a la Informacion. Fecha de elaboracién

Area Administrativa: Departamento de Atencion a la Informacién 1l-agosto-2015
Minima de Oficio.

rP‘ul:v“cacic’m de la Informacién Minima de Oficio en el Portal de Transparencia del DIF Tabasco. Hoja 1de 1

Jefe del Departamento de Atencidn a la Unidad de Acceso a la
A P . Encargados de Enlace T
Informacidén Minima de Oficio. A tnformacion

»

inicio
Solicita 2 las unidades administrativas del Recibe y reviss el contenido de
Dif, informacion minima de oficic Elabora y enviz informacién la informacion remitida, para
conforme a 12 ley y su reglamento, para minima de oficio de sus verificar si cumple con las
el cumplimiento de las obligaciones de respectivas direcciones disposiciones previstas en la
transparencia de jos sujetos obligados en administrativas de manera iey, sureglamentoy
ei Estado de Tabasco emitidos por el impresa y digitat lineamientos que para tal
instituto. y'y efecto emitio el instituto. .

¢La informacion
cumple los
requisitos?

I
Comunica al encargado de enlace que no
procecie publicar ta informacion ya que
no cumple con los requerimientos de ley
y lineamientos que para tal efecto emi(iéJ .

~N

el instituto.

Publica 1a informacidn minima de oficio
en el portal de transparencia del Sistema
DIF Tabasco.

»¥
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PROCEDIMIENTO: )
Actualizacién de la Informacion Minima de Oficio en el Portal de TraKsparencia del Sistema DIF Tabasco.

OBIJETIVO:

Mantener actualizada la informacién Minima de Oficio en el Portal de Transparencia para asi la poblacién
estar en condiciones de ejercer su derecho de acceso a la informacién publica.

NORMAS DE OPERACION

e la informacién publica que se encuentra en poder de los Sujetos Obligados deberdn realizar
actualizaciones trimestralmente de ia informacién minima de oficio a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento, asi como los
Lineamientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos
Obligados en el Estado de Tabasco.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 [ 2015 1 | de [ 1
Unidad Administrativa: Direccidn de Asuntos [ Area Administrativa: Departamento de Atencidn a la Informacion
Juridicos y de Acceso a ia Informacién. | Minima de Oficio.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion de la Informacién Minima de Oficio en el Portal de Transparencia del
DIF Tabasco .
' ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACF!VIDAD DOCUMENTO
Jefe  del 1 Envia trimestralmente a las unidades administrativas los formatos Oficio
Departamento de autorizados para la actualizacion de la informacion minima de oficio
Atencién a la y con fundamento en el articulo 15 de la ley y solicita a los Formatos
informacion Minima encargados de enlace la actualizacion trimestral de la informacion
de Oficio. minimd de oficio en los formatos mencionados.
Encargados de 2 Recibe y envia informacidn mediante oficio de las actualizaciones a la Oficio
Enlace. informacidon minima de oficio en sus unidades administrativas
correspondientes. ]
Encargados de 3 ¢Existe informacién para ser actualizada en el portal de Oficio
Enlace. transparencia del Sistema DIF Tabasco?
Si, Inicia proceso 4. No, Inicia proceso 8.
jefe del 4 Revisa el contenido de la informacion remitida, para verificar que
Departamento de cumpla con las disposiciones previstas en la ley, su reglamento y los
Atencion a la lineamientos que para tal efecto emitid el instituto.
Informacion Minima
de Oficio. .
Jefe del 5 éla revision dicta que la informacién cumple con las disposiciones
Departamento de previstas en la ley?
Atencion a la Si, inicia el proceso 6.
Informacidn Minima No, inicia el proceso 7.
de Oficio. ) ~
Jefe del & Se realizara la captura correspondiente para la actualizacion de la
Departamento de informacidn minima de oficio correspondiente al trimestre en el
Atencion a la portal de transparencia.
. Informacion Minima
de Oficic, )
Jefe del 7 Comunica al encargado de enlace que no es procedente actualizar la Oficio
Departamento de informacion ya que no cumple con los requerimientas de ley y
Atencion H la lineamientos que para tal efecto emitio el instituto.
Informacién Minima
de Oficio.
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lefe del 8 Se realizara el procedimiento para la actualizacion de la informacién
Departamento de minima de oficio que no haya recibido modificaciones en el
Atencion a la trimestre.
Informacion Minima
de Oficioc.

Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y de N
Acceso a la Informacion. - Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Departamento de Atencidn a la Informacion 11-agosto-2015
Minima de Oficio. -
Actualizacién de ia Informacion Minima de Oficlo en el Portal de Transparencia de!
DIF Tabasco. Hoja 1 de 1

Jefe de! Departamento de Atencion a la
Iinformacién Mintma de Oficlo

Encargado de Eniace

w
Envie trimestralmente a las unicdedes Recibe vy envis informacién medisnte
sdministrativas los formeatos sutorizedos oficio de las sctualizeciones » t»
pars la sctuaslizeciédn de is informacién - informescidn mMminimaea de oficic en sus
minirfma de oficio y con fundamento en e! unidades sdrministreativas
srticulo 1S5S de |a ley correspondientes.
N ; ) i CExiste informacién

pers actualizaris?

-

Reviss el contenido de ls informacién

remitida, psra verificar gue cumplis con

Iss disposiciones previstas en (a ley; su
reglamento v los lineamientos due
pars tal efecto emitid el instituto.

'3 ne
Realiza @l procedimiento de
actuslizecidn de la informacién
minima de oficico que No heys *
recibido modificaciones en el
trimesire.
Requisitos?
Ng ,
=1 Comunmnica sl Encergado de /_\
Enlsce que Nno procede is o VLN
sctualizacién de informacién \___/
Se reslizs capturs pare is
- sctualizecion de 1a

informaciéon.

_

oA
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PROCEDIMIENTO:
Modificacion de la Informacién Minima de Oficio en el Portal de Transparencia del Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO:
Realizar adecuaciones o modificaciones a la informacién minima de oficio, basadas en recomendaciones del

instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion (ITAIP) o en el caso de informacion
proporcionada por alguna Direccidn del Sistema DIF Tabasco haya sufrido modificacion, y asi poder
proporcionar a la ciudadania una correcta informacion.

'NORMAS DE OPERACION:

e El Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién trimestralmente realiza
evaluaciones a los Portales de Transparencia de los Sujetos Obligados, informando mediante oficio al
Titular del Sujeto Obligado las recomendaciones u observaciones para la mejora del Portal de
Transparencia, por lo que la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado cuenta con cinco dias habiles
para hacer caso a dichas recomendaciones o en su caso observaciones.

e El Titular det Sujeto Obligado informa mediante oficio al Instituto Tabasqueiio de Transparencia que las
recomendaciones u observaciones fueron atendidas, con la finalidad de mejorar el Portal de
Transparencia de este Organismo.

Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccion de|Area Administrativa: Departamento de Atencién a la
Asuntos Juridicos y de Acceso a la|Informacién Minima de Oficio. '
Informacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificacién de la informacidn Minima de Oficio en el Portal de
Transparencia del DIF Tabasco
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Encargados de Enlace. 1 jSolicita a la Subdireccién de Acceso a la informacion Oficio
' modificar la informacion minima de oficio relativa a la
Subdireccion Administrativa, precisando las
justificaciones correspondientes. iy
Subdirector de Acceso a 2 Verifica que la modificacién cumpla con el
la Informacion. : requerimiento que establece la ley, su reglamento y
lineamientos.
Subdirector de Acceso a 3 ¢Cumple con los requerimientos?
la Informacion. Si, inicia el proceso 7
No, inicia el proceso 4 .
Subdirector de Acceso a 4 Comunica al encargado de enlace gue no es Oficio
la Informacion. . procedente modificar la informacién ya que no
cumple con los requerimientos de ley v lineamientos.
Coordinador General de 5 Notifica al Titular del sujeto obligado solicitante, la Oficio
Asuntos Juridicos. negativa a su peticion.
Titular del Sujeto 6 Recibe oficio de la Coordinacién General de Asuntos Oficio
Obligado. Juridicos, del Poder Ejecutivo, en el que se le
comunica la negativa para realizar modificacion y su
motivacién.
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Turna a la Subdireccion de Acceso a la informacién, fa
negativa de modificar la informacjon.

Subdirector de Acceso a| 7 Solicita a la Coordinacién Genera! de Asuntos Juridicos Oficio
la Informacion. del Poder Ejecutivo, la autorizacidon de la modificaciéon
de la informacién publicada en el portal de
. transparencia del Sistema DIF Tabasco.
Coordinador General de 8 Envia oficio a la Coordinacién de Modernizacién Oficio
Asuntos Juridicos. Administrativo e Innovacion  Gubernamental,
solicitando se le otorgue privilegios al titular de la
T unidad solicitante, para hacer las modificaciones
solicitadas. »
Coordinacién de 9 Recibe oficio de la Coordinacién General de Asuntos Oficio
Modernizacién Juridicos del Poder Ejecutivo y notifica al a la
Administrativo ‘ e Subdireccién de Acceso a la informacidn que tiene
innovacion autorizacion para realizar la modificacion.
Gubernamental. ‘
Subdireccion de Acceso a 10 Recibe notificacion y agenda visita a la Coordinacién Oficio
la Informacién. General de Asuntos Juridicos, para realizar las
modificaciones  correspondientes y  publicarlas
inmediatamente en el portal de transparencia del
Sistema DIF Tabasco
Coordinacidon General de 11 Publica la informacion, retira los privilegios de

Asuntos Juridicos.

modificacién.

Fin del Procedimiento.

of
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Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y de

Acceso a la Informacién. Fecha de efaboracion

Area Administrativa: Departamento de Atencién a la Informacién 11-agosto-2015
Minima de Oficio.
Hoje 1 de 1

Modificacion de la iInformacion Minima de Oficio en ¢! Portal de Transparencia del DiF Tabasco.

Subdirector de Act la| Coordinador General de -

ir e Acceso a ina 5

ncargados itula ! evc Obligado Administrativo

Encarga de Eniace Infor macion Asuntos Juridicos T r del Suj liga Innovedion €
Gubernamental.

:

Solicha 2 12 Subdireccion
de Accéso a 13 modificacion cumpla
Informacion modificar la con el requerimiento
nformacion minima ge ™ que estabiece 13 ley. su
oficio reiativa a B reglamento y
Subdireccion lineamienos.
Administrativa,
precisanoo 1as
justiticaciones
correspondientes.

Veriica que i3

‘Cumnple con ko
equerimient oy

MNo
h J

Comunica al encargadc
de enlace que ho &3
procedente modificar 1a
informacion ya que no Si
cumple con os
requerimientos de leyy
lineamientors.

Soliciia a la
Coordinacion General de
Asuntos Juridicos del
Poder Ejecutivo, &
autlorizacion de la
maodificacion ge i3
nlormacion publicada

L
- 4

en el portal ge
Yansparencia del
Sistema DI Tabasco

Notifica al Titular del
sujelo ubligada

sofichante. 13 negativa a
su peticion.

H

Recibe oficio con la
Intormacion. la negativa de
modilicar a informacion.

Envia oficio a 1a
Courdinacion de
Modernizacion
ADMINISLT At VO & INDOVACION
Gubernamential, solicitando
se le otorgue privilegios al
titular de la unidad
solicitante, para hacer las
modificaciones soliciladas.

Recibe oficio de 13
Coordinacidn General de
Asuntos puridicos, dge!
Poder Ejecutivo, en el gue
se ke comunica la negativa

para reakizar modificacion ||

¥ su motivacion.
Envia ala Subdireccion
de Acceso a b
nformacion. 12 negativa
de modilicar la
inormacion.

ofico de Ia
Coordinacion General ge
Asuntos Juridicos de!
Poder Ejecutivo y
not#icaaia ks

Subdireccion de Acceso
213 Intormacion que
liene autorzacion para
realizar la modilicacion.

Recibe notificacion y agenda l

wisila 3 12 Courdinacion
General de Asunlos Juridkos,
para realizar ias
modificaciones
correspondientes y
publicaras inmedialamente
en ¢ porial de transparencia

Pubkca i indprmacién,
retica los privilegios de
maodificacion.

det Sistema DIF Tabasco

b Fin i

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento Para el Trémite de las Solicitudes de Informacion.

OBIJETIVO:
Proporcionar informacion solicitada por cualquier persona para ejercer su derecho de acceso a la
informacioén.
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NORMAS DE OPERACION:

e Para ejercer el derecho de acceso a la informacién publica no es necesario acreditar derechos
subjetivos, interés alguno o las razones que motiven el pedimento, salvo en el caso del derecho de
proteccion de datos personales, establecido en el articulo 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Tabasco. ,

e Ei plazo de respuesta a toda solicitud de informacion se establece en ios articulos 48 y 49 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica de! Estado de Tabasco.

e La Subdireccion de Acceso a la Informacidon de la Direccién de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion trimestralmente, reporta al Institutc Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
informacion ([TAIP) mediante el SICAl (Sistema de Captura de Informes) el nimero de solicitudes
recibidas, asi como en el estado es que se encuentran.

Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 3
{ Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos | Area Administrativa: Departamento de Atencién vy
Juridicos y de Acceso a la informacion. Seguimiento a Jas Solicitudes de Informacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de las Solicitudes de Acceso a la Informacién )
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTC
interesado. 1 Presenta solicitud de informacidon dirigida a esta unidad Solicitud
por:
1.-Escrito en original y 1 copia
2.-De forma verbal
3.-Por medio electronico en ios formatos que proporciona
el sistemna informatico INFOMEX.
Subdirector de 2 Recibe, registra y forma el expediente respectivo de la| Expediente
Acceso a la solicitud y entrega acuse de recibo al interesado.
Informacion. ’ ISi se presenta verbaimente la registra en un formato
autorizado por el instituto, que estara disponible en la
unidad y en la pagina de transparencia del organismo.
| Subdirector de 3 ¢la solicitud cumple los requisitos que prevé el articulo 44
; Acceso a la de ja fey?
: Informacion. No cumple: inicia el proceso 4.
Si cumple: inicia el proceso 6.
Subdirector de 4 Refiere al interesado para que en un pla2za no mayor 2 5 Acuerdo
Acceso a la dias habiles contados a partir de haber recibido ia solicitud,
Informacion. aclare, corrija, complete o subsane las omisiones que
presente la solicitud de informacién. ’
Subdirector de 5 i El interesado da contestacion al requerimiento?
Acceso a la Si, inicia el proceso 7.
informacion. No, inicia el proceso €.
Subdirector de 6 Elabora un acuerdo que tiene, que no precede la solicitud
Acceso a la de informacién y ordena su archivo.
Informacidn. { Finaliza
Subdirector de 7 LEl organismo es competente del sujeto obligado?

Acceso a la
Informacion.

Si, inicia proceso 9.
! No, inicia proceso 8.
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Acceso a Ia
Informacion.

integrar la informacidn solicitada y remitirla a la unidad
en el tiempo establecido dentro del término legal, para
que ésta a su vez se notifique y ponga a disposicién de!
interesado en un plazo maximo de 30 dias habiles
contados a partir de la presentacién de la solicitud,
dandole a conocer el costo de reproduccion de la
misma. £n aquellos casos en que la informacion se
encuentrz en forma documental o en medio magnético
(CD). !

25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL
Subdirector de 8 informa que la informacién solicitada no se encuentra| Acuerdoy
Acceso a la dentro del ambito o no es de la competencia del Portal
informacién. organismo, por lo que elabora acuerdo en un plazo de 5
dias habiles contados a partir de la presentacion de la
solicitud, donde comunica al interesado que no tiene la
informacion solicitada por no ser de su competencia y le
orienta a qué sujeto obligado debe acudir a solicitarla.
Finaliza '
Subdirector de 9 Envia oficio al encargado de enlace de la unidad Oficio
Acceso a la administrativa que integra cada una de las Direcciones,
informacion. que sea competente, para que realice la busqueda de la
informacién correspondiente.
Encargado de Enlace 10 Recibe oficio ¢ Encontré informacion solicitada?
' Si se encontro, inicia proceso 11.
. No se encontré, inicia proceso 12.
Encargado de Enlace 11 ¢La informacion es clasificada de reserva o es publica?
Es clasificada de reserva, inicia proceso 14.
Es pubilica, inicia proceso 16
Encargado de Enlace 12 Envia oficio la declaracion de inexistencia de informacién
a la unidad, debiendo adjuntar las constancias que lo
acrediten, dentro del término de S dias habiles contados
a partir de que le sea turnada la solicitud,
Subdirector de 13 Elabora oficio de inexistencia de informacién solicitada y
Acceso a la lo notifica al interesado en un plazo de 30 dias habiles, !
informacién. contados a partir de la recepcidn de la solicitud.
Inicia proceso 20 .
Encargado de Enlace 14 Se comunica a la unidad haciendo de su conocimiento el Oficio
nimero de acuerdo de reserva.
En caso de que no esté clasificada, y considere que deba | Informacion
reservarse parcial o totalmente, consulta la unidad
administrativa, que integra el Sistema DIF Tabasco y
remite junto con la solicitud, en acuerdo de reserva a la
unidad o si la informacion también concierne a otros
sujetos obligados, consulta el indice de informacién
clasificada como reservada que se encuentra en sus
respectivos portales de transparencia.
Subdirector de 15 Procede a elaborar y entregar al solicitante el acuerdo de| Acuerdoy
Acceso El la reserva de negacidn de informacién anexando el numero Portal
Informacion de reserva respectivo.
Inicia proceso 20
Subdirector de 16 Turna por oficio al encargado de enlace, quien deber2 Oficio
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rE;uﬁargado de 17 ¢Por gué medio desea el solicitante la informacién?
enlace. Medio impreso o magneético, inicia proceso 18 -
Medio Digital, |
inicia proceso 19
Interesado. 18 Debera efectuar el pago correspondiente al costo de

reproduccion, impresa o en medio magnético (CD),
exhibiendo el recibo en la unidad correspondiente.

Subdirector de 19 | Orienta al solicitante acerca del iugar donde puede
Acceso a la consultar la informacidon solicitada, sefialando el
Informacién. sistema electrénico de uso remoto (INFOMEX) como

medio de reproduccién para recibir la informacién la
cual no generara costo alguno.

Subdirector de 20 Publica en la pagina de transparencia la solicitud y su
Acceso a la respuesta para cumplir con jo dispuesto por el articulo Portal
informacion. 10 fraccidn i, inciso e) de la ley.

Fin del Procedimiento.

o4
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Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion.
Area. Administrativa: Departamento de Atencidn y Seguimiento a

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

las Solicitudes de Informacion.

§
|
|

J

Tramite de las Solicitudes de Acceso a Ja Informacion.

Hoja 1 de 1

Iimeresado

Subdirector de Acceso a la
informacion

Subdirector de Acceso a la
informacién

Encargado de Enlace

Presenta solicitud de
informacidn dirigida a esta

unidad por. ¢
1.-Escrito en original y 1 copia

2.-De forma verbal
3.-Por medio eiectronico en los
tormatos que proportiona el
sistema informatico INFOMEX.

t— presenta verbaimente la registra

Reclbe, registra y forma el
expediente respectivo de la
solicitud y entrega acuse de

recibo al interesado.5i se

en un formato autorizado por el

instituto, que estard disponible
en i3 unidad y en la pdgina de
wransparencia del organismo.

l ~
¢La solicitud cumple 103
requisitos que preveé el articulo
44 ge 12 ley?

No cumpie
Si cumple

T
A 4

Refiese 3 interesado pars que en
un plazo no mayor a 5 dias
nabiles contados @ partir de

haber recibigo la solicitud, aclare,

complete o subsane las

ones que presente ia

solicitug de informacion.

T
A 4

I’&’ interesado da contestacion aIJ

requerimiento?
h 4

Elabora un acuerdo que tiene,
que no precede la solicitud de

A A informacion y ordena su
archivo.
Finaliza
Deperd efectuar ei pago ¥

correspondiente al costo de
reproduccion, impres: o er
medic magneético (CD),
exhibiendo el recibo en ia unidad
correspondiente

LEl organismo es competente del
sujeto obligado?

si

No

Informa que la informacion
solicitada no se encuentra
dentro del 3mbito o no es de la
competencia del organismc, por
1o que elabora acuerdo en un
plazo de 5 dias habiles contados
3 partir de la presentacion de 13
solicitud, donoe comunica al
interesado que no tiene 1a
informacion solicitada por no
ser de sucompetencia y le
orientd 3 gué sujeto obligado
debe acudir a soticitaria.
Finaliza

Envia oficic al encargade ae
enlace de la unidad
administrativa gue integra cada

Etabora oficio de inexistencia de
informacion solicitaga y o
notifica a! interesado en un plazo
de 30 dias hdbiies, contagos a
partir de 15 recepcion de la
solicitud.

Recibe oficio ¢Encontre
informacion solicitaga?
Si se sncontro,

No se encontré, .

Procede & elaborar y entregar al
solicitante el acuerdo ge reserva
de negacion ae informacion
anexando el numero de reserva

respectivo -

L
v

{L2 informacion es clasificada de
reserva o es publica?

!

T

¥

7
h 4

Turna por oficic al encargado de
enlace, quien debera integrar ta
informacién solicitaca y remitirla
2 12 unidad en e tiempo
establecido dentro del término
legal, para que ésta a su vez se
notifique y ponga 3 disposicion
de! interesado en un plazo
maxime oe 30 dias hibiles
contados a partir de iz
presentacion de 13 solicitud,
danaoie a conocer el costo de
reproduccion de 1a misma. En
aquellos’casos en que 13
informacion se encuentre en
forma documental o en medic
magnético (CDY

Solicita por medic de oficio 15
dectaracion de inexistencia de
intormacion a ia unidad,
aebienao adjuntar las
constancias que Jc acrediten,
aentro del término oe S dias
habiles contados a partir ge
que e sea turnaca la solicitue,

Se comunica a 12 umidad
haciendo de su conocimiento e
numero de acuerdu oe reserva
En caso de que no esteé
clasificada, y considere Que
deba reservarse parcial o
totaimente, consulta 1a unidac
aoministrativa, que integra e!
Sistema DIF Tabasco y remite

junto con i3 solicituc, en
acuerdo ge reserva 2 la unidac
o sila informacion Lambien
concierne a otros suje tos
. consulta e! indice de

informacion clasificada como
reservada oue se encuentra en
sus respectivos portales de

transparencia. |

Orienta ai solicitante acerca dei
lugar donde puede consultar 13
inlormacion solicitada, sefalando
el sistema electronico oe uso
remoto (INFOMEX) como medio
de reproduccion para recibir la
informacidn 1a cual no generara
costo alguno.

P

Publica en la pagina de
transparencia ia solicitud y su
respuesta para cumplit con o

ispuesto por el articulo 10
fraccion i, inciso &) de 13 ley.

éPor qué medio desea el

solicltante Iz intormacion?

Maeadio impreso o magnético,
Medio Digital.

L

.una de las Direcciones, que sea
competente, oars aue reglice la
busqueda de la intormacion J

correspondiente

+
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PROCEDIMIENTO:.
Tramite de las Solicitudes Relativas a Datos Personales.

OBIETIVO:
Ser utilizados exclusivamente para los fines legales y legitimos para los que fueron creados, su utilizacion
debera especificarse y justificarse.

NORMAS DE OPERACION:
* El procedimiento para el tramite de las Solicitudes Relativas a Datos Personales, se deberd cumplir con

lo dispuesto en el Capitulo Octavo, articulo 55, 56, 57 y 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco.(ITAIP)

Fecha de Autorizacion Hojas
117 | o8 | 2015 1 | de | 3
Unidad Administrativa: Direccién de|Area Administrativa: Departamento de Atencién vy
Asuntos Juridicos y de Acceso a la|Seguimiento a las Solicitudes de Informacion.
Informacién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de las Solicitudes de Relativas a Datos Personales i
ACT. ) FORMAO |
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
" Interesado. 1 Presenta solicitud dirigida a esta unidad, que puede Solicitud
consistir en el requerimiento de informacién, rectificacion,
supresién o eliminacién de datos personales, el cual
debera presentar los siguientes requisitos:
L identificacion oficial en Original y 1 copia.
1. Escrito en original y 1 copia,
. De forma verbal, o
V. Por medio electrénico en los formatos que
proporciona el sistema informatico INFOMEX.
Subdirector de 2 Recibe registra y forma el expediente respectivo de la| Expediente
Acceso a fa solicitud relativa a datos personales, verifica la
Informacion. personalidad del interesado y le entrega acuse de recibo
de su solicitud.
Si se presenta verbalmente, la registra en un formato
autorizado por el instituto, que estard disponible en la
unidad y en la pagina de transparencia del organismo.
Subdirector de 3 ila solicitud cumple los requerimientos que prevé el
Acceso a la articulo 44 de la ley?
Informacion. No cumple, inicia el proceso 4. !
Si cumple, inicia proceso 7.
| Subdirector de 4 Refiere al interesado para que en un plazo de 5 dias habiles
Acceso 2 la contados a partir de haber recibido la solicitud, aclare,
"Informacioén. corrija, complete o subsane las omisiones que presente la
. solicitud relativa a datos personales.
. Subdirector de 5 ¢ El solicitante da contestacidn al requerimiento?
' Leceso a la No, inicia procedimiento 6.
informacidn. Si, inicia el proceso 7.
: Subdirector de 6 Elabora el acuerdo que tiene por no presentada la solicitud
Acceso a la relativa a datos personales y ordena su archivo.
: Informacidn. Inicia proceso 19
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Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 | 2015 2 | de | 3
Unidad Administrativa:  Direccién de|Area Administrativa: Departamento de Atencién vy
Asuntos Juridicos y de Acceso a la|Seguimiento a las Solicitudes de Informacién.

Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de las Solicitudes de Relativas a Datos Personales.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 7 ¢la unidad administrativa de las Direcciones es
Acceso a la competente para atender la solicitud relativa a datos
Informacion. personales?
Si, inicia proceso 9.
No, inicia proceso 8.
Subdirector de 8 Informa que la solicitud no se encuentra dentro de! ambito| Acuerdoy
Acceso a la o competencia de la secretaria, por lo que elabora acuerdo Portal
informacion. en un plazo de 5 dias habiles contados o partir de la
presentacion de la solicitud, donde comunica al interesado
gque no tiene la informacion solicitada por no ser de su
competencia y le orienta a qué sujeto obligado debe acudir
a solicitarla.
Inicia proceso 19
Subdirector de 9 Turna la solicitud al encargado de enlace de la unidad Oficio
Acceso a la administrativa que integra cada una de las Direcciones de!
Informacidn. Sisterna DIF Tabasco que sea competente, que pueda
brindar el servicio correspondiente.
Encargado de 10 ¢Encontré informacién solicitada?
Enlace " | Si, inicia proceso 11.
No, inicia proceso 12.
Encargado de 11 ¢ Es procedente la solicitud relativa a datos personales?
Enlace Si, inicia proceso 15
No, inicia proceso 13
Encargado de 12 Solicita mediante oficio la declaracion de inexistencia de
Enlace. informacién relativa a datos personales a fa unidad,
adjuntando las constancias pertinentes dentrc de un
término de 5 dias habiles, contados a partir de que le sea
. turnada la solicitud. inicia proceso 19
Encargado de 13 Remite oficio a la unidad de acceso a la informacién
Enlace. mencionando que la naturaleza de misma es relativa a
datos personales y que por consiguiente no es procedente
para su entrega al solicitante.
Subdirector de 14 Elabora acuerdo de negacion de la informacién, anexando | Acuerdo y
Acceso a la al mismo el acuerdo de reserva respectivo, y o notifica al | Portal f
| Informacion. interesado en un plazo de 2 dias habiles contados a partir !
A de la recepcidn de la solicitud. inicia procesc 12 |
" Subdirector de 15 Elabora acuerdo de disponibilidad de la informacién | Oficioy
! Acceso a la relativa a datos personales, en el que comunica al|Solicitud

informacion.

interesado que la pone a su disposicion, dandole a conocer
el costo de reproduccion y plazo de entrega de la misma,
en caso de que se encuentre en forma documental o por
medio magnético (CD).
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Encargado T de 16  |¢Por qué medio desea el solicitante la informaciéon? Acuerdo
enlace. | Medio impreso o magnético, inicia proceso 17

| Medio Digital, inicia proceso 18
interesado 17 t Debera efectuar el pago correspondiente al costo de

ireproduccién, impresa o en medio magnético (CD),

i .1 . . . . .
i exhibiendo el recibo en la unidad correspondiente.

.Subdirector de 18 Orienta al solicitante acerca del lugar donde puede | Informacién
Acceso a la ! consultar la informacién solicitada, sefialando el sistema
Hnformacion. electrénico de uso remoto (INFOMEX) como medio de

' reproduccién para recibir la informacién la cual no
{ generard costo alguno.

' Subdirector de 13 Publica en la pagina de transparencia la solicitud y su | Portal
Acceso a la respuesta para cumplir con lo dispuesto por el articulo 10
informacion. fraccion |, inciso e) de la Ley.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de

Acceso a la Informacion.

las Solicitudes de informacion.

Area Administrativa: Departamento de Atencidn y Seguimiento a

e

Fecha de elaboracion j
11-3gosto-2015 J

S/

Tramite de las Solicitudes de Relativas a Datos Personales.

Hoja 1 de 1

Interesado

Subdirector de Accesoa la
informacion

Subdirector de Acceso 2 la
Informacién

Encargado de Enlace

inicio )

Presenta solicitud de
requerimiento de imformacion,
rectificacion, supresion o
ehminacion de datos personales, ¢l
Cual deberd presentar de acuerdo
a requisitos establecidos en 1a Ley

Recibe registra y torma e!
expediente respectivo de 1a
solicitud con datos persorales,
verifica personaiidad ae! interesade
entregs acuse de recibo de su
sokcitud.

Si presenta verbalmente. 13 registry
en un formato autorizado por e!
instituto, que estard disponible en
13 unidad y pagina de transparencia

oel organismo.

Etabora acuerdo de negacion de
la informacion, anexando al
mismo el acuerco de reserva

respectivo, y io notilica a!

interesado en un plaro de 2 dias P_

hablies contados a parlir ve 13

recepcion de 1a solicitud. inicia

procsso 19

L2

ge Yrahsparencia,

243 soficitud cumple los
requerimientos que preve el
articulo 44 ge 12 ley?

No cumpla, inicia el proceso 4, Si
cumpls, inicia procesc 7.

¥

Debera efectuar e! pago
correspondiente 2) costo de

magnetico (CD), exhibiendo e}
recibo en la unidad
correspondiente.

reproduccion, impresa o en medio

Ketiere al interesacso para que er.
un plazo de & dias habiles contados
2 partir de haber recibido ka
sviicitud, aclare, corrija, compiete
© subsane ias umisiones que
presente {a solicitug retativa 2
gatos personaies.

¥

¢El solicitante da contestacion al
reguerimiento?
No. inicia procedimientc 6.
Si, inicia el proceso 7.

Elabora el acueroo que liene por
ne presentada la solicitua relativa
2 datos personaies y oidens su
archivo
INiCis procese Inicia procesc 19

h 4

1

Elabora acuverdo de
disponiblidac de ta intormacion
reiativa 2 0alos personaies. en
el aue comunica al inferesado
que 13 pone a su dispusicion,
dandote?s conocer el costo de
reproduccion y ptazu oe entrega
de |13 misma, &n Caso de que e
encuentre en torma cocumental
© pot medio magnélico {CD).

A\‘ '

2Encontrd intormacion sohcitana? ).
8, inicia proceso 11.
No, inicis proceso 12. H

T

2Es procedente |a solicitud refativa
a datos personabes?
Si, inicla proceso 15
no, inicia proceso 13

L3

|
I

Solicita mediante oficiv 13
Oeclaracion de inexistencia de
informacior. relatwa 3 datos
personhaies a 13 unidad, adjunianoo
1as constancas pertinentes dentro
ae un término de 5 dias hibiles,
conlados 3 parlir de que le sea
187Nads 12 solicituc.

Inicia procese 1%

¥

£L3 unidad administrativa de las
Direcciones es competente para
atenoer 13 soliciiug relaliva 2 oatos
personaies?
Si. inicia proceso 9.

No, inicia proceso 8.
Y

Informa que L3 solicitud no se
encuentra dentro del Ambitc o
competencia de la secretarls, por
1o que elabora acuergo en un plares
oe S dias hibiles contados a partir
de [ preseniacion ve 13 solicilud,
donde comunica al intesesado que
no tiene la informacion solicitada
POr PO ser de Su competencia y le
orent3 2 qué sujel o odligaco dedbe
acudir 2 sulicitarta.inicas proceso
19

¥

Turna 1a sokcilud 3 encargado de
enlace de 13 unidad administrativa
qQue integra cada una Oe las
Direcciones del Sistema DIF
Tabasco que sea compeiente, que
pueda drihaar el servicio
correspondiente.

Remite oficio 2 13 unidad oe acceso
2 12 informacion mencionando que
13 naturaleza de misma es reiativa
3 dat0s personales y que pot
b no es pr e
para su entregs 3! solicitante

Orienta al solicitanie acesca
oel lugar donde puede
consuliar la inlormacion
solicikada, sefatando el
sistema electronico oe uso
remoto {INFOMEX) como
medic de reproduccion para

| recibir la informacion 1a cuat
no generard costo aigunc

Publica en la pigina de
transparencia 1a solicud y su
respuesta para cumpii cof jo

dispuesio por el articuic 10
Iraccidn |, inciso e) de 1a Ley.

¢Por gué medio aesea el l
solicitante 13 intormacion?

Medio impreso o magnético, |

inicia proceso 1 i

Medio Digitsl, inicia procesc 18 |

PROCEDIMIENTO:
Atencién al Pablico.

OBJETIVO:

Atender de manera personal al solicitante en cumplimiento con las obligaciones de Transparencia.
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REGLAS DE OPERACION:

* Personalmente o a través del representante autorizado por el particular, en las oficinas de la Unidad
de Acceso a la Informacién del Sujeto Obligado o en el domicilio del particular, siempre y cuando
éste se encuentre ubicado en la zona urbana donde tenga su sede la oficina principal de la
mencionada Unidad. ’

* En este caso, el servidor ptiblico encargado de realizar la notificacién se constituirad en el domicilio
indicado para tal efecto en dia y hora habil y la notificacién se hara con quien se encuentre en ese
momento en el mismo.

* Si el domicilio esta cerrado o la persona que se encuentra en él se niega a recibir la cédula de
notificacion, el notificador plasmaré tal circunstancia en un acta y se dara vista al Titular de la
Unidad de Acceso a la Informacién para que acuerde la notificacién conforme lo establece la
fraccién Ili de este articulo.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 08 2015 1 de 1
Unidad Administrativa: Direccidon de Asuntos|Area administrativa: Departamento de Atencidn vy
Juridicos y de Acceso a la Informacion. Seguimiento a las Solicitudes de Informacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn al Publico.
: ACT. ' N FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Interesado. 1 Se presenta en las oficinas que ocupa la unidad y

registra su nombre. '
Subdirector de 2 Atiende al solicitante en cumplimiento con las
Acceso a F obligaciones de transparencia.
Informacion. )
Interesado. 3 Solicita informacién propia del sujeto obligado al que

: pertenece la Subdireccibn de Acceso a la

Informacidn.
Subdirector de 4 Entrega el formato de acceso a la informacidn al
Acceso a la interesado o lo asiste para la creacién de una cuenta
Informacion. en el sistema INFOMEX para la realizaciéon de sus

solicitudes de informacién desde la computadora que

se encuentra en el modulo de transparencia.

Haciendo del conacimiento del mismo interesado

que se haran llegar los recurses de revisidén y/o queja

al ITAIP al siguiente dia habil de haberse recibido.
Subdirector de 5 Recibe la solicitud de acceso a la informacién de
Acceso a la parte del interesado y elabora el debido acuse de
Informacion. recibo de la unidad de acceso a la informacion. En

caso de que haya sido mediante INFOMEX, se le

entregara una copia simple impresa del acuse

generado por el sistema, o en su defecto se le

explicard cémo puede revisar el estado de sus

solicitudes desde cualquier computadora con acceso

a internet.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y de

) Acceso a la Informacién. . Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Departamento de Atencion y Seguimiento a 11-agosto-2015
k las Solicitudes de Informacion.
f 1
Atencion al Publico. Hoja 1 de 1l H
imeresado Subdirector de Acceso a la Infom'?adén
{ nicic * )
Se presenta en ias oficinas que ocupa 1a unidad
Y registra su nombre.
Atiende al solicitante en cumplimiento con las
obligaciones de transparencia.
J
r
X
Solicita informacion propia det sujeto obligadgo | H
: al que pertenece. {‘J i ]
Entrega el formato de acceso 3 13
informacion al interesado o 1o asiste para la
; creacion de una cuenta en ei sistema
. ' INFOMEX para la realizacion de sus
n solicltudes de intormacion desde 1a
. [< a que se encuentra en el \
! modulo de transparencia. Haciendo dei :
B conocimiento oel Misme interesade que se B
H haran hegar 10s recursos de revision y/o |
Recibe la solicituc de acceso a la informacion de i quejs al ITAIP al siguiente dia habil de :
parte dei interesado y elabora el debido acuse ! haberse recibico.
oe recibo oe i2 unidad de acceso a la | |
informacion. En caso de que hays sido mediante . |
INFOMEX, se je entregard una copia simple ;
impresa del acuse generado por e! sistema, o en H S e m
su delecto se le explicard cOMo puede revisar el — I ;
estado de sus solicitudes desae cualquier t I
COMPUtadora Con acCeso & Internet. !
|
|
' !
!
Fi \
[La] i
: t
i
L
PROCEDIMIENTO:
Respuesta a Recurso de Revisién Interpuesto Ante el ITAIP en Contra de la Subdireccidn de. Acceso a la
Informacion.
OBJETIVO:

Dar la informacion al solicitante completa y/o entregarla con la modalidad solicitada
REGLAS DE OPERACION:

» De acuerdo a lo establecido en el articulo 59,60 y 61 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de Tabasco.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | 08 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos | Area Administrativa: Departamento de Atencién y
Juridicos y de Acceso a la Informacién. Seguimiento a las Solicitudes de Informacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite en el Recurso de Revisién interpuesto en contra de la Unidad de
Acceso a la informacion. ] , !
ACT. . FORMAO |
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
interesado. 1 Presenta e! escrito mediante el cual interpone recurso Oficio
de revisidn en contra de actos y resoluciones dictadas
por esta unidad de acceso a la informacion con relacion
a las solicitudes de acceso a la informacion.
Subdirector de 2 Recibe el documento por parte del-interesado y se le Acuse simple
Acceso a la entrega acuse de recibo simple y hace del conocimiento
Informacion. del interesado que su solicitud de recurso de revision se
entregard al Instituto Tabasquefio de Acceso a la
Informacion Pdablica (ITAIP) al dia habil siguiente de la
recepcion de la misma.
Subdirector dej - 3 Elabora el informe correspondiente y lo remite al informe
Acceso a la Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacion Publica
Informacion. (ITAIP) dentrodel plazo legal concedido.
Instituto 4 Dicta resolucién en un plazo de 30 dias habiles a partir | Resoiucion Final
Tabasquefio de de la fecha en que se registré la promocidn vy la notifica a ;
Transparencia y la unidad. !
Acceso a la Nota: en caso de que la resoluciéon revoque total o
Informacién Publica parcialmente el acto o resolucidon impugnada, se dard
(ITAIP). cumplimiento a lo ordenado en la misma, dentro de los ;
1S dias habiles contados a partir de que surta efectos la
notificacion de la resolucién. ' ’
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y de

. Acceso a la informacion. , ' Fecha de elaboracion
! Area Administrativa: Departamento de Atencion y Seguimiento a 11-agosto-2015
k las Solicitudes de Informacion.
Trémite en el Recurso de Revisién Interpuesto en contra de 13 Unidad de Acceso 3 |a informacién. Hoja 1 de 1 ’
instituto Tabasquefio de Transparencia y .
interesado ] » 1a Informacion Publics {ITAIP) Subdirecior de Acceso a la Informacion

D

hace de! conocimianto al
interesado, que is solicitud de
recurso de revision se entregaré

interpone recurso de ravision al instituto Tabasqueho de
&n contra de actos y _l Acceso 3 Ia informacion Publica
resoluciones dictadas con (ITAIP) al dis hibil siguiente de la
relacion » las solicitudes de recepcion de la misma.
acceso 8 ia informacion. r:@
I otice
. .
Dicta resolucion en un plazo de
30 dias hébiles a partit de l» —]

fecha en que se registrd b

promocion vy s notifica & Ia Elabora el informe |

correspondiente y fo remite af

unidad. L
Nota: en caso de gue ia . instituto Tabnque?o de Acceso s
resolucion revoque totsl o . Ia informacion Pudiica (ITAIP)

parciaimente el acto o dentro del plazo tegal concedido.

resolucion impugnada, se dara {
cumplimiento a io ordenado en —
ls misma, demrc de los 18 dias
hiblies contados 2 partir de que
surta efectos la notificacion de
ia resalucion.

Direccion de Administracion

PROCEDIMIENTO:
Notificacién de Actos del Calendario de Licitacién Pubiica.

OBJETIVO:
Ejercer los recursos programados en el programa anual de adquisiciones, a través de los procedimientos

establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su
Reglamento, y el Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.
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NORMAS DE OPERACION:

* Actuar de conformidad con lo siguiente: Articulo 14 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, Articulo 6, Parrafo Segundo, de su Reglamento; y
Articulo 35, Fraccién 1ll, del Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 | 2015 1 | de | 2
Unidad  Administrativa: Direccién de | Area Administrativa: Subdireccién de Llicitaciones y
Administracion. Concursos. (Departamento de Licitaciones).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Notificacién del Calendario de Actos de Licitacion Publica.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCR!PCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del 1 Recibe solicitud de abastecimiento de todas las F-SAS-02
Departamento de direcciones dependientes del DiF-Tabasco y solicita a la
Licitaciones. Direcciéon de Planeacién y Finanzas, suficiencia
. | presupuestal. )
Director de 2 Informa a través de oficio el monto autorizado de la Oficio,
Planeacion Yy suficiencia presupuestal, los recursos financieros en F-SAS-02
Finanzas. base al monto de la solicitud de abastecimiento.
Jefe del 3 Solicita autorizacién al comité de compras del poder
Departamento de ejecutivo y a2 la Subsecretaria de Recursos Materiales
Licitaciones. de la Secretaria de Administracion, para llevar a cabo la
licitacion. )
Subsecretaria de 4 informa a través de oficio la autorizacién del caracter Oficio’
Recursos Materiales de la licitacidon. De conformidad con el articulo 24
de la Secretaria de fraccién | de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Administracion. Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Jefe del S Elabora las bases de |a licitacion, y envia oficios a las Oficio
Departamento de Secretarias que intervienen, para la revisién de bases; y
Licitaciones. recibe la designacién de representantes en todos los
actos que envian las Secretarias que participan.
Integrantes del 6 Realiza la reunidn de revisién de bases y asimismo
Subcomité aprueban las bases, los representantes de la Secretaria
de Administracién, Secretaria de Contraloria,
Secretaria Técnica de Gubernatura, y Secretaria de
Planeacion y Finanzas y Subcomité.
Jefe del 7 Levanta minuta o acta de la reunién de revisidon de Acta
Departamento de bases y elabora la convocatoria para la licitacion asi,
Licitaciones. como el calendario de actos.
Jefe del 8 Elabora oficio a la Direccién de Asuntos Juridicos de la Oficio
Departamento  de Secretaria de Gobierno, para la publicacion en el
Licitaciones. periddico oficial del Estado, de la convocatoria y las
bases de licitacidon, asi como a la Coordinacion de
Planeacion, Evaluacion e informatica de la Secretaria
de Contraloria para publicacién en la pagina Web.
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Jefe del 9 Elabora oficios con las bases, convocatoria y Oficio
Departamento de calendario de actos, para la Secretaria de Contraloria,

Licitaciones. Secretaria de Administracién, Secretaria Técnica de
Gobernacién, Secretaria de Planeacion y Finanzas, y
Subcomité; v a las Camaras (COPARMEX, CANACO, y
CANACINTRA), para que designen representantes en
todos los actos. -
Jefe del{ 10 |Elabora oficio a la Titular del Organo Interno de Oficio
Departamento de Control del Sistema DIF Tabasco, para que asistan
Licitaciones. como invitados. ,
Jefe agel| 11 Turna oficio a la Direccion de Administracion para su Oficio
Departamento de autorizacion.
Licitaciones. -
Jefe del 12 Distribuye y entrega oficios. Oficio
Departamento de
Licitaciones. ‘
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Administracion. (
Area Administrativa: Subdireccion de Licitaciones y Concursos. |
j {Departamento de Licitaciones).

|
N J

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Notificacion del Calendario de Actos de Licitacion Pablica. Hojs 1 de 1

. " Subsecretaria de Recursos N
Jete del Depa.mmento de Director Qe Planeacion v ales de Ia etaria Integran ! su ité
Licitaciones. Finanzas N - L
Administracion.

4 inicio 3
informa i montc autorizadoe de
" N

) 3 los
recursos financieros en base al
monto de b solicitud

§ Recibe solicitud de abastecmiento !
de 10das las difecciones
dependientes ox! DIF-Tabasco y T
solicita » 1s Direccion de Planeacidn l H
y Finanzas, suficiencis pfuupucnah‘

i
b} i nforma » 1raves de olcio b
auiorizacibn det carscier de la

I sokcia autoruacion para levara | ? _
1 €300 la licitacion. ’ ficitacion
Raghan b

=
h 2

\

Elabora 1as base; de iz kotacdn, y . . -

envi olicios » Lot Secretarias que ‘ lin:l'n‘h ':““:"l:'" revision y
intervienen. para 12 revision de | s bases. sas

bases; v recibe L designacion de —J]:

representantes en (0308 bos aC108
Gut envian las Secretarias que

panxican

P cor

!
i
Levanta acta de ia reunion de ]
revisinn de bases y elabors
convocalonia pars la licitacion asi,
como el calendario de aclos

Elabors oficio de la convocatoria y
123 bases de licnaciorn, para a
publicacsbn en ei periddico oficial de!
Estade y publizacion en la pagina

Web.

LONVOCaIOria ¥ Calendario de actos,
Para que designen representantes en
todos los acios.

|
Elabora olicios con las bases, I

Oheve

{wbora oikio 2 la Tiuiar dtl(nnno[
tnternc de Control del Sistema DIF.
Tabasco. para que a3islan como ‘
invitados.

Oy

Turna oficio 3 b Diseccion de
Adminisiracion, pars su
2ULOri2aCION

l Disiripuye y entrega oficios ' |
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PROCEDIMIENTO:

Presentacién de Proposiciones Técnicas y Econdmicas.

OBJETIVO:

Realizar con transparencia los procedimientos de Licitacion Publica aplicando los criterios de optimizacién de
recursos, economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones

para el estado.

NORMAS DE OPERACION:

* Actuar de conformidad con el Capitulo Ill, Articulo 33, de ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, y Articulo 36, Fraccién C, Incisos a) y b} de su

Reglamento.
Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas |
11 | 08 | 2015 1 | de | 1
Unidad  Administrativa: Direccion  de|Area Administrativa: Subdireccién de licitaciones vy
Administracién. Concursos. {Departamento de Licitaciones).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de Proposiciones Técnicas y Econdmicas.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del 1 Realiza reunién de presentacidn de propuestas con el Reunion
Departamento de subcomité.
Licitaciones.
Jefe del 2 Recibe sobres de las propuestas técnicas y econdémicas, j Sobres de
Departamento de y documentacion legal a la vista de cada licitante. Propuestas
Licitaciones.
Subcomité. 3 Revisa y coteja documentacién legal presentada en
original y copia. '
Subcomité. 4 Determina si cumple o no cumple con los requisitos’
legales, fiscales y proposiciones técnicas conforme a las
bases de licitacion. .
. Subcomité. 5 Si cumple: Acepta la propuesta.
No cumple: Descalifica la participacion del licitante y !
finaliza.
Jefe del 6 Levanta acta de Reunién del acto de presentacidn y! Acta
Departamento de apertura de proposiciones técnicas y econdmicas.
Licitaciones. ‘ ;

[jefe del 7 Solicita a los integrantes del subcomité y licitantes !
Departamento de participantes rubriquen los sobres recepcionados de las i ';
Licitaciones. proposiciones econdmicas. : } :
sefe del 8 Resguarda los sobres para presentarlos en la etapa Sobres de
Departamento de! siguiente. Propuestas

; Lizitaciones. !

iefe del 9 Levanta acta y solicita firmas de los asistentes. Acta
Departamento de
Licitaciones.

Fin del Procedimiento
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Unidad Administrativa: Direccion de Administracion.

{Departamento de Licitaciones).

L Area Administrativa: Subdireccion de Licitaciones y Concursas.

Fecha de elaboracion

i
L 11-agosto-2015

3

Teécnicas y Econdmicas.

Hojs 1de 1

Depar

"

Recapcions wbras de las

|
!

¥ S0CUMEntaTIOn inge! s is vists de cada

Y
hcizants

ir. loga! pi ¢

Neviss vy cotem ¢
original y copia.

Determing, 3i cumpie 0 ne cumpie con ios
requisitos legaies, fucs ier y proposicionss técnicas
conforme ¢ 1as Beses de bichscior.

Levants st de Reunitn del scto de presentacion y sparturs de

i

tCurnpie con ios
reguiskos?

o—
L Y ) |
r——‘l !
_~ M e ‘
i .
H
Solicits 2 o3 integr de; ite y b Pa vorguer
o3 sobres P oot oe i3
J
!
1
|
[ ]
!
Resgusrts los sobras pars p fios on B #tape sigui t
i
‘ R
L]
Levanta pc y solicitas fwmas de ios asistentes. i
=

},

PROCEDIMIENTO:
fFalio Econdémico y Adjudicacion.

CBIETIVO:

Adaquirir los bienes y servicios que solicitan las dreas para cumplir con las metas establecidas en el Plan
Estatal de Desarrollo, asi como con los programas que sirven de apoyo a la cludadania demandante.
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NORMAS DE OPERACION:

s Actuar de conformidad con el Capitulo lll, Articulos 33, inciso b), fracciones ill, IV y V, y 34 de ia Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, y Articulo 36,

Fraccidon VI, de su Reglamento.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

1 | 08 | 2015 1

| de

HE

Unidad
Administracion.

Administrativa:

Direccion de | Area Administrativa:

Subdireccién de Licitaciones y
Concursos. (Departamento de Licitaciones).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fallo Econdmico y Adjudicacién.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del 1 Realiza reunién de fallo técnico, adjudicacion vy Reunién
Departamento de dictamen técnico y cuadros comparativos de
Licitaciones. conformidad al analisis de las propuestas con el
subcomité.
Subcomité. b3 Si la licitacién se declara desierta, se realiza la|
adquisicidon mediante el proceso de compra directa, en
base al art. 48, fraccion !l del Reglamentc de ia Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos vy Prestaciéon de
Servicios estatal. Si no, se le Informa al licitante que le
fue adjudicada la licitacion.
Jefe del 3 Envia acta de fallo econdmico y adjudicacién a través Acta de fallo
Departamento de de medio magnético, a la coordinacion de Planeacidn,
Licitaciones. Evaluacién e Informatica, para su difusion en la pagina

web de la SECOTAB.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Administracion. - ~N
Area Administrativa: Subdireccion de Licitaciones y Concursos. Fecha de elaboracion |
(Departamento de Licitaciones). 11-agosto-2015 |

’ ’ J

Falio Econdmico y Adjudicacidn. Hoja1del

Jefe de! Depar de Ucitaciones Subcomité

Realizs reunidn de falio ticnico, sdiudicatiton y dictamar. téchico y
cuadros comearatives de conformidad al sndisis de iss p! =)
of subcomits.

3¢ e inf ath , que e fue adjudicada b kckadion.

Varbaly
Tseviar

Envia acts de talle economico vy sdjudicacion » traves de medic magnatico, s ls
inacion de Pty ion, £ 60 @ informitica, bars su dHusion en b
pigina wab, de ls SECOTAR

se resize o ndguisiciorn, medante ai procese de comprs
diwacts, on base »! art. 48 fraccion i dai regiamento de la
ley deo adauisi i v ion de

l
l:.;.:} ﬁ servicios estaal.

TN

PROCEDIMIENTO:
Envio de Facturas al Sistema Informético del DIF (SI-DIF) (SI-DIF} y Entrega de Facturas a la Direccion de

Planeacién y Finanzas.

OBJETIVO:
Tramitar pago de todas las facturas recibidas de los proveedores por las adquisiciones de cada periodo.

NORMAS DE OPERACION:

Las facturas deberan estar requisitadas como lo marca la normatividad aplicable.

Los importes deben coincidir con los pedidos adjuntos.

Se tienen que subir al Sistema informatico del DIF (SI-DiF} {SI-DIF).

Se debe requisitar con las firmas de los responsables de la adquisicion y de los responsables del

proyecto.
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Descripcién de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

' ) 11 | o8 [ 2015 1 ] de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de | Area Administrativa: Subdireccidn de Adquisiciones y Suministros.
Administracion, {Departamento de Compra Directa). )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Envio de Facturas al Sistema Informatico del DIF (SI-DIf) (SI-DIF} y Entrega de Facturas
2 |a Direccidn de Planeacién y Finanzas.

ACT. p FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe de! Departamento |- 1 Turna al Area de Envio de Facturas, documentacién Facturas
de Compra Directa. debidamente requisitada.
Area de Envio de 2 Recibe original de facturas, solicitud de abastecimiento, pedido, Facturas
Facturas. requisicién, y soporte {3 copias de cotizacidon, cuadro F-SAS-02
comparativo y nota de remision si es de alimentacion. F-SA5-03
Area de Envio de 3 Separa soporte y transcribe el nimero de pedido asignado en la F-SAS-03
Facturas original.
Area de Envio de 4 Solicita autorizacion a la Direccién de Administracién vy Facturas
Facturas. ’ Subdireccidn de Adguisiciones y Suministros, para los siguientes F-SAS-02
documentos: factura, solicitud de abastecimiento, pedido vy F-SAS-03
requisicion. .
Area de Envio de 5 Saca fotocopias de pedidos de Alimentacion (1 de factura, 2 del Facturas
Facturas. pedido y 1 de la solicitud de abastecimiento) o pedido general (2 F-SAS-02
de factura, 1 de solicitud de abastecimiento y 3 del pedido). F-SAS-03
Area de Envio de 6 Integra juegos de fotocopias y distribuye:
Facturas. ' 1 juego de fotocopias de alimentacidén al area de pedidos y
captura de la Subdireccién de Adquisiciones y Suministros
1 juego de fotocopias a la Direccidn correspondiente.
"1 fotocopia de pedido para archivo.
Area de Envio de 7 Ingresa al sistema del programa vigente y registra los datos de Facturas
Facturas. las facturas y del pedido, las imprime, anexa a la relacién,| F-SAS-03  F-
facturas originales y entrega al Departamento de Control SAS-09
Presupuestal dela D.P. y F.
Departamento de 8 Recibe relacion, facturas, selia acuse y avisa al Area de Envio de F-SAS-09
Control  Presupuestal Facturas pasen a buscar sus contra recibos para su distribucion. Facturas
de la Direccion de ) contra-recibos
laneacién y Fianzas.
Area de Envio de 9 Saca fotocopias a los contra recibos y entrega originales a la| Contra recibos
Facturas. Subdireccion de Tesoreria de la Direccion de Planeacidon vy '
Fianzas para su tramite correspondiente.
Area de Envio de 10 Entrega contra recibos firmados para acuse a proveedores y| Contrarecibos
Facturas archiva relacién de contra recibos por proveedor.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Administracion.

¥

ingress »l sisterna del programas
vigente y ragistra los datos de las
tacturas y def pedide, las
imprime, snexa 2 b ralecion,
facturas originales y entrags a!
Departamente de Control
Presupussteide is D.P. y F.

Area Administrativa: Subdireccién de Licitaciones y Concursos. Fecha de elaboracion
- {Departamento de Licitaciones). 11-agosto-2015
Emvio de Facturas al Sisterna de Gestion Administrativa. (Programa vigénte) y Emtrega de Facturas a la Direccion de Planeacion y Finanzas.
Hoja 1de 1
J . Jefe de! Departamento de
Jefe del Departamento de ) Subdirector de Direccion de o
c 2 DiF Area de Envio de Facturas . Adquisiciones y NS add Control Presupuestal de la
Suministro . D.P.YF
| /—_—ﬁ Reciba original de factures, solicitud
i A Inicio da abastecimianto, pedido,
! \_l_“—J L requisicidn, y soporte {3 copiss de
acion, cusdro comparativo y
nota o remision, si as de
Turns s; Aras de Envio de alimantacién).
Facturas, documantaecion s—l
debidamente requisitada. ‘
i Sapara soporte y transcribe o
i nimaro de pedido asignado en ta
i original Firma y envia
t d sl
! ¥ Direccion oe
: Solicits autorizacion » Is Direccion Administracion
de Administracion y subdireccion de para su firma
: Adquisitiones y Suministros pars ] 3
: los siguientes documentos: faciura,
! solicitud de sbastacimiento, pedido
¥ requisicién. Firma y devuaive
! documentos a|
| | Aras de Envico de
Saca fotocopins, de pedidos de Eacturas
Alrmantacon. (1 ¢. factura, 2 c. .
pedido. 1 ¢ .solichud de L
sbastecimiento)
Peadido genersl (2 c.fectures 1 c. rl
solicitud de abastecimiente, y 3 ¢.
de pedido. Recibe refacion
sacurms ,.J g
i tactures, seila acuse
— yoviss al Ares de
Intagna juagos de fotocopias y (> Envie de Fecturas
distribuye: pasen » buscar sus
1 juago de fotocopias de contrz r.clbosv.'P.n
1 3l ires de pedi ¥ su dstribucion.
! capturs de s Subdirsccidn de Lo
} Adquisiciones y Suministros JL,“;,:]
| 1 jusgo o fotocopias » |a Direccion
H correspondiente.
! 2 fotocopia de padido pars archivo.
i

Sacas fotozopias a los contra recibos
Y sntrege originaies 3 by

Subd ion de T i de ia D.
P.y F. para su trémite

correspondients
; teciwn

Entrega contra recibos firmados
PRI 2Cuse & provesdores y
archiva ralacion de contra
recibos por proveedor. 1

e 7 1

| contraresibe
‘ =
! N

PROCEDIMIENTO: .
Integracion del Presupuesto de Egresos Anual.

OBJETIVO: .
Integrar la propuesta del presupuesto anual de egresos de la Institucién, con base a los lineamientos
emitidos por las dependencias normativas correspondientes.
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NORMAS DE OPERACION:

» la Propuesta del presupuesto general de egresos serd elaborada anualmente, conforme a los
lineamientos emitidos por las dependencias normativas, mismos que se daran a conocer por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

s Todos los proyectos seran sustentados, a través de la elaboracién de un expediente técnico.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 3
Unidad Administrativa: Direccién de|Area Administrativa: Subdireccién de Planeacion vy
Planeacién y Finanzas. Programacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracidon del Presupuesto de Egresos Anual.

ACT. .y FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de 1 Entrega por medio de oficio a la Coordinacién General Oficio
Planeacion y Finanzas del DIF Tabasco el techo financiero del Organismo.
(SEPLAFIN).
Coordinador General 2 Recibe y turna a la Direccién de Planeacidon. Oficio del Oficio
del DIF Tabasco. techo financiero del Organismo.
Director de 3 Recibe y turna a la Subdireccion de Planeacion vy Oficio
Planeacidn y Programacion oficio de techo financiero del
Finanzas. : Organismo.
Subdirector de 4 Recibe oficio del techo financiero y conjuntamente con Oficio y
Planeacion y la Direccién de Planeacion. Distribuye los recursos| Distribucién de!
Programacion. financieros a cada Direcéién. recurso
financiero
Director de 5 Envia a la Coordinacion General el monto presupuestal Monto
Planeacion y asignado a cada .Direccion del Organismo para su| presupuestal
Finanzas. conocimientoy autorizacion. asignado a las
: Direcciones
Coordinador General 6 Recibe, revisa y autoriza Jos montos para elaborar la Monto
del DIF Tabasco. propuesta del presupuesto anual de las Direcciones del | presupuestal
Organismo, turna. ‘ asignado a las
Direcciones
Director de 7 Recibe autorizada la propuesta del presupuesto anual Monto
Planeacion y de las Direcciones del Organismo y turna, presupuestal
Finanzas. asignado a las
direcciones
Subdirector de 8 Recibe autorizados los montos presupuestales y los Oficio y/o
Planeacion y hace del conocimiento a las Direcciones del Organismo. | reunidén con las
Programacion. direcciones
Directores del DIF 9 Elabora propuesta de presupuesto y captura en el| SI-DIF, cédulas
Tabasco. Sistema Informatico del DIF (SI-DIF). Asimismo, basicas,
imprime y presenta para revisiGn sus proyectos| expedientes
(cédulas, expedientes técnicos, detalles y resumen) y técnicos,
envia a validacion. detalles y

resumen
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Subdirector de 10 Recibéﬂigy‘éctoé {cédulas, expedientes técnicos, Cédulas,
Planeacién y detalles y resumen) y envia a validacion a los| expedientes
Programacion. Departamentos de Registro de Aportaciones Federales, técnicos,
Registro Estatal y Registro de Recuperaciones para su detallesy
revisidn y trdmite correspondiente. resumen
Jefes de} 11 Revisa si la propuesta cumple con los lineamientos| Revisiéndela -
Departamento de establecidos para su integracién, verificando que sea| propuestay si
Registro de correcta la siguiente informacidon: nombre del| cumple con los
Aportaciones proyecto, clave programatica, lineamientos, monto, | lineamientos
Federales, Registro | metas, expedientes técnicos, partidas presupuestales y| establecidos
Estatal v Registro de desglose calendarizado.
Recuperaciones.
Jefes de| 12 |éEscorrecto? No
Departamento de Devuelve cédulas con sus anexos para su correccion.
Registro de ¢Es correcto? Si ’
Aportaciones Valida la propuesta de presupuesto.
Federales,  Registro
Estatal y Registro de
Recuperaciones.
Jefes de 13 Aprueba en el Sistema Informatico del DIF (SI-DiF), las SI-DIF
Departamento de propuestas de presupuesto de las Direcciones del :
Registro de Organismo.
Aportaciones
Federales, Registro
Estatal y Registro de
Recuperaciones. .
Jefes de 14 Se elabora oficio, justificacion de detalle y resumen; se| Proyectos de
Departamento de imprimen todos los proyectos que integran la| las direcciones
Registro de propuesta de presupuesto del Organismo para firma
Aportaciones de la Coordinacién General del Sistema DIF Tabasco y
Federales,  Registro visto bueno de la Direccidn de Planeacidén y Finanzas,
Estatal y Registro de turna.
Recuperaciones. )
Subdirector de 15 Recibe todos los proyectos que integran la propuesta| Proyectos de
Planeacion y de presupuesto dei Organismo para rubrica de la| las direcciones
Programacion. Direccidn y elabora exposicidén de motivo, turna.
Director de 16 Recibe, revisa y rubri:proyectos del presupuesto del| Proyectos de
Planeacién y Organismo, envia a la Coordinacién General para firma | las direcciones
Finanzas. de autorizacién. visto bueno
Coordinador General 17 Recibe vy revisa proyectos del presupuesto del Firma de
del DIF Tabasco. Organismo y firma de autorizacién, turna. autorizacién
proyectos
Director de 18 Recibe proyectos del presupuesto del Organismo, Firma de
Planeacion y firmados y autorizados, turna. autorizacién
Finanzas. proyectos
Subdirector de 19 Recibe proyectos firmados e integra exposicidon de| integracion de
Planeacion y motivos de la propuesta de Presupuesto de egresos proyectos
Programacion. anual del Organismo y presenta a la Direccién de
Planeacion y Finanzas.
Director de 20 Revisa la propuesta del Presupuesto de egresos anual y Revisa
Planeacion y la exposicién de motivos. propuesta del

Finanzas.

egreso anual

'
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Director de 22 ¢Es correcta? No
Planeacion y Devuelve para correccion.
Finanzas. | éEs correcto? Si

Presenta al Coordinacidn General del Sistema DIF
Tabasco para su revisién y firma de autorizacion.
Coordinador General 23 Recibe, revisa y firma de autorizacién para el tramite Propuesta

: del DIF Tabasco. correspondiente, turna. anual Firmada
Director de 24 Recibe y envia la propuesta al Departamento de Gasto Tramite
Planeacion y Publico de la Secretaria de Planeacién y Finanzas| correspondient

Finanzas. (SEPLAFIN). e
Fin del Procedimiento.

®
Unidad Administrativa: Direccion de Planeacidn y Finanzas ( fecha de siaboracion I
. ; e
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacion. z
yrrog l 11-agosto-2015 ‘
Integracion del Presupuesto de Egresos Anual. b-ioja lde2
Secretaria de Planeacion y| Coordinador General del Director de Planeacion v ,{Subdlrector de Planeacion Directores dei DIF
Finanzas (SEPLAFIN). DiF Tabasco Finpnzas ' y Programacion Tabasco
Racibe y turna 3 i3 Recibe oficio dei tecno
Subdireccion de financiero vy
i . Planeacion y conjuntamente con I
. Programacidn olicio de 4 Direccion os Maneacién.
smrmrmes, | | [z, | [ e T S
Genaral de) OFF Tabasco Oficio ael tacho Organismo. ""'g‘;:’c::““u
« techo financero oe financiero del i !
Organismo, Organamo. i
Y €12bora y envia |
nvia 313 Coorginacion e aen
Rm:. revisa y Jutoica p'u‘s::::":l':i::"‘;c s RK':" Wlwiudnt ‘:ﬂ 1 Sistema Informatico
' mMonLos para * MONtos presupuestams ori DI [SI-OIF).
i wlaborar 12 propuesta - <ada Direcaion para su P y los hace ae! presenta pau) M‘ma:o‘:-".
i oresupuesto anua concamianto y conocimiento 3 las valisacion. Y
de i23 Direcciones. Autonizacion. Direcciones
—
! Aecibe autonzaca la i
i scopuesta dul - Recibe y lurna provecios |
presupuesto anuai de las 3 los Departamentos de
irecciome Repstro de
- Aportaciones Federales,
Registro Estataly
Registro oe

Recuperaciones para su
Recibe. revisa v rubrica ‘L"‘“"_:‘“ﬂ"f_
pruyectos det ;
e yenviaata
( Qecibe v ravss | r Courdinacion General || *
oroyectas oet para firma ge
pr

esupuesto y firma de avtoriracion.

uloreacion, turna. |

Recide 10605 @3 |

| Recibe oroyecios ael pravecios aue integran I \
firmados y — 13 propuests para 2

.
T tomiatos Torms réibnics oe i Diveccion v
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> -t
anualy 13 exposicion ae |
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212D0r 2 EXPOIKION de
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PN E—
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EXPILCIGN B8 MOL VO
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i Sresupuesio de egresus

l anual v presenta 3 13

——

o On eccion oe Planeacion
r——'——~I s y Finanias
Devuetve oara H
. ’ correccion. ! ’
Rece. e virma ae) Sresents a1 ! ;
j autorizacidn paraei | Coordinacion Seneral | i
i tramite f oel DIF para su cevisdn y |
i correspondienie. turna. | firma oe aulorizacion.

i
—— T
) Recibe y envia 12

)

!
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i

|
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|
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I
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Fecha de elaboracidn

Unidad Administrativa: Direccidén de Planeacién y Finanzas \
11-agosto-2015

| Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacion.

.

||htegr—acién del Presupuesto de Egresos Anual. Hoja 2 de 2

Federales, Registro Estatal v Registro de

! ! Recuperaciomnes
|

]

i {

’ | Jefes de Departamento de Registro de Aportacionmnes !
: i

|

|

i

|

1
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imtegracidm

—
! i 1 _

| .

i ~

[ Revisa =i la propuesta I
1

~

I ; |

!
l No |

Devuelve cedulas comn sus
DrHRNexXOs para su coOrreccidm.

=
|
|

i
i Valida la propueastas de
presupueasto.

+

f
!
Aprueba ermn @) Sisterma
I INnforrmatico del DIF (SI-DIF), |las
|
'
| x

Propuestas de presupuesto de
las Direcciones

|
|

.
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de detalle v resurmen;
iMmprimenr todos los proyecrtos
Que iNtegranr |la propuesta de -

presupuesteo para firrma de 'a
Coordimacidrn Genera) del DIF y h
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Pilasrmnescidmn. v tTurma.
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PROCEDIMIENTO:
Revision, Validacién y Compromiso de Solicitud de Pago.

OBJETIVO:
Revisar, validar y comprometer las solicitudes de pago que generen las direcciones del DIF.

NORMAS DE OPERACION:
e la validacién serd fundamentada en la cédula bésica, expediente técnico y el manual de
programacion y presupuestacion vigente,
e la validacién y compromisos de pagos dependera que la partida presupuestal que afecta al
proyecto tenga el recurso calendarizado y disponible. ’
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Descripciéon de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
, 11 08 | 2015 1 | de | 2
AREA: Direccién de Planeacién y Finanzas. UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Planeacién vy
Programacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Revisidn, Validacion y Compromiso de Solicitud de Pago. v
ACT. L FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Directores del DIF 1 Elabora Solicitud de pago F-UPEF-01 en el Sistema SI-DIF,
Tabasco. Informatico del DIF {Si-DIF), le integra sus respectivos | F-UPEF-01 y anexos
anexos. {Para vidticos F-10)
Si es viaticos incluye ademas formato F-10y oficio de | -
comision.
Modulo de 2 Recibe y verifica Solicitud de pago F-UPEF-01 con sus | F-UPEF-01 y anexos
Recepcidon de respectivos anexos; revisa el concepto e importe, | (Para viaticos F-10)
Documentos. fecha de elaboracién, fecha de pago y que la
documentacion anexa justifigue debidamente |a
procedencia del pago. :
Si  es viaticos revisa ademas los siguientes
documentos e informacién: oficio de comision,
7 formato F-10 y firmas de autorizacion.
Modulo de 3 ¢Procede? No: Devuelve a la  Direccidon| F-UPEF-01, anexos
Recepcidon de correspondiente para su correccién. (Para viaticos F-10)
Documentos. | ¢Procede?  Si: Elabora formatc de Recepcion- y F-UPEF-06
Devolucién de documentos F-UPEF-06 foliado vy
entrega comprobante a la Direccidn correspondiente.

" Médulo de 4 Relaciona el numero de folio del formato recepcién-| F-UPEF-01, anexos !
' Recepcion de devolucion de documentos F-UPEF-06 en su libreta| (Para viaticos F-10j, %
Documentos. de control interno y envia a la Subdireccion de| F-UPEF-06y Libreta

Planeacion y Programacién de la DPyF. de control interno
Subdirector de 5 Recibe las solicitudes de pago y firma en la libreta de | F-UPEF-01, anexos
| Planeacion y control interno. {Para viaticos F-10), |
| Programacion. ) F-UPEF-06 y Libreta |
de control interno
Jefes de ) Revisa que esté correcta la Solicitud de pago F-UPEF-| F-UPEF-01, anexos
Departamento de 01, junto con sus respectivos anexos, y verifica si! (Para vidticos F-10j,
Registro de existe suficiencia presupuestal para su validacidn. F-UPEF-06 y Libreta
Aportaciones : de contro! interno
Federales,
Registro Estatal vy
' Registro de
;js—cuperaciones. i
;rjefes de 7 éProcede? No: Devuelve a la Mdédulo de Recepcion SI-DIF,
Departamento de de Documentos de la DPyF para su devolucién a la| F-UPEF-01, anexos
Registro de Direccidn correspondiente para su correccion. (Para viaticos F-10)
Aportaciones Procede Si: Compromete la Solicitud de pago en el  y F-UPEF-06
Federales, Sisterna Informatico del DIF (SI-DIF)}, sella y envia al
Registro Estatal y Médulo de Recepcién de Documentos de la DPyF
Registro de para su tramite correspondiente.
Recuperaciones. |
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i Moduig , de 8 | Recibe y pasa a firma de autorizacion con la DPyF. F-UPEF-01, anexos

: Recepcidn de J (Para viaticos F-10)

i Documentos. j - y F-UPEF-06

I l . . .

f | Fin del Procedimiento. !

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion y Finanzas

Area Administrativa: Subdireccion de Planeaciony Programacion.

( Fecha de elaboracion W
| 11-agosto-2015 |
{

o/
_

r
t
| - Hoja 1 de 1

Rewvision, Validacion y Compromiso de Solicitud de Pago.

Jefes de Departamento de
Registro de Aportaciones
Federales, Registro Estataly
Registro de Recuperaciones.

Subdirector de Planeacion y
Programacion

Modulo de Recepcidn de

Directores del DIF Tabasco
Documentos
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; .
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! ! I

| hJ ;
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DIF (SI1-DIF), anexa.
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i
I
t
{
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!
i i Me
i * o
Devuelve a 1a Direccior. . '
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]
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|
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PROCEDIMIENTO:
Cancelacion de Compromiso.

OBIJETIVO: Revisar y validar las solicitudes para 1a cancelacién de compromisos presupuestales que generen
las direcciones del DIF.

NORMAS DE OPERACION:

e la validacion serd fundamentada en la cédula bisica, expediente técnico y el Manual de
Programacion y Presupuestacion vigente. :

o la validaciéon de solicitudes para cancelacion y/o liberacién de compromisos presupuestales,
dependeré que no existan procedimientos de compra en proceso, y/o que ya haya sido adjudicado.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 1

AREA: Direccién de Planeacién y Finanzas. | UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Planeacién vy

Programacién.
NOMBRE DEL PROCEDIENTO: Cancelacién de Compromiso.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. 7 DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Directores del DIf 1 Elabora solicitud de cancelacion y anexa los| F-UPEF-08
Tabasco. documentos que amparan el compromiso en original y
copia.
En caso de oficio de suficiencia presupuestal, anexa
oficio de la Direccion de Administracion con visto
bueno para la cancelacion.
Médulo de Recepcion 2 Recibe solicitud de cancelacién, elabora formato| F-UPEF-08y
de Documento. Recepcion-Devolucion de Documentos F-UPEF-06 y| F-UPEF-06
entrega comprobante a la Direccién correspondiente.
Direccion de 3 Recibe, revisa y firma de autorizacién, turna. . F-UPEF-08 y
Planeacion y Finanzas ' F-UPEF-06
Subdirector de 4 Revisa que la documentacién este completa y verifica Si-DIF
Planeacién Y en el Sistema Informatico del DIF (SI-DIF), la factibilidad
Programacion. de llevar a cabo la cancelacion presupuestal.
Jefes de Departamento 5 ¢Es correcto? No: Devuelve docurmentacion y anexos. F-UPEF-08y
de Registro de ’ F-UPEF-06
Aportaciones
Federales, Registro
Estatal y Registro de
Recuperaciones. N
Médulo de Recepcion 6 Entrega a las Direccion correspondiente para que| F-UPEF-08y
de Documento. corrija su tramite. F-UPEF-06
Jefes de Departamento 7 ¢Es correcto? Sit Procede a su cancelacién en el SI-DiF,
de Registro de Sistema Informatico del DIF (SI-DIF). F-UPEF-08y
Aportaciones F-UPEF-06
federales, Registro
Estatal y Registro de
Recuperaciones. » - ’
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Jefes de Departamento 8 Devuelve copia de la solicitud de cancelaciéon F-UPEF-| F-UPEF-08y
de Registro de 08 al Modulo de Recepcidn de Documento de la DPyF| F-UPEF-06
Aportaciones . para su entrega.
Federales, Registro
Estatal y Registro de
Recuperaciones.

Modulo de Recepcién 9. Entrega a la Direccidon solicitante para su tramite| F-UPEF-08y
de Documento. subsecuente. F-UPEF-06

4 Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas w Fecha de elaboracion w
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacién y Programacion. 11-agosto-2015

‘

)
Cancelacion de Compromiso Hoja 1 de 1
) | Jefes de Departamento de
. ’ . . Regi de Aportaci
M o A Subdirec Pt - g
Directores de! DIF Tabasco 6dulo de Recepcin de | Direccion de Y oe . Federales, Registro Estata!
Documento Finanzas y Programacion .
y Registro de
Recuperaciones.
Inicio
H Redbe solichud de R Recibe y turna
Cancelacion, ¢labon documentacion este
t - — tormato Recepcion. compieta y verifica en e Recibe revisa que 13
; Liabora = sokctu del | | ion o Recibe. vewsa y firma o Stwma informagico del || documentacion este
: raancelacion vy anex: ios Documentos = -UPES-06 y autorizackon, turna. OF (SI-DIFL. s compiets y verific; en el
! faocumentos ove entregs comprooante a la . 1 tactiolicdac oe Hevar 3 Sistems nformitico |
h 1::‘:;:‘3“ e ‘W'w A Direccion . cabola cancelacion
i y coma. correspondiente. . [ presupuesiat |
! Er caso o€ oficio O¢ Laks 12
suficiencia presupuestal, .
anexs-olicic de b . —?
Direccion de ’ P
ABMINISIIACION CON VisIG 1 ;
buenc pars s No
1 cancelacion. ’ si b
& ;Dewem TOCUMEnt 3CiOn
1y anexos. i
Procede 2 su cancelacion ‘
¢ Rucite yentreg: ala ‘ i &
. Direccitn soiiciiante para ~— e';': ;’:T{‘E:‘Tam je
su tramite subsecuente. |y oetDiFISDEL vhace
i : devowcion
| SRS vtttV
i
{ me | !
e’ 1
S - .i

Adecuacién Presupuestal (Ampliacién, Reduccién, Transferencia y Re.calendarizacién).

OBIETIVO:
Tramitar ante la Secretaria de Planeacidén y Finanzas las solicitudes de adecuaciones presupuesta‘»es.

solicitadas por las direcciones.

>

NORMAS DE OPERACION:

e Lz Direccién de Planeacién y Finanzas sera la responsable de tramitar ante la Secretaria de
Planeaciéon y Finanzas las’ solicitudes de adecuaciones presupuestales que cuenten con
disponibilidad presupuestal en la fecha solicitada, asi como el seguimiento de cada uno de estas

adecuaciones.

e Las solicitudes de adecuaciones presupuestales, se tramitaran en las fechas establecidas por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.
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Descripcion de Actividades
Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
AREA: Direccidn de Planeacién y Finanzas. UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Planeaciéon y
Programacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adecuacidon Presupuestal (Ampliacion, Reduccién, Transferencia y
Recalendarizacion). »
. ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Entrega a las Direcciones del DIf calendario de| Calendario de
Planeacion y fechas de movimientos presupuestales. fechas
Programacion. .
Directores del DIF 2 Captura sus adecuaciones (transferenciz, SI-DIF
Tabasco. reduccién, ampliacién y recalendarizacion), en el
Sisterna informatico del DIF {SI-DiF).
Directores del DIF 3 Solicita por oficioc movimiento presupuestal de Oficio y
Tabasco. acuerdo al calendario establecido y envia, anexa: Formatos
1.- Formato detalle de captura de movimientc.
2.- Formato de solicitud de adecuacién de!
recursos.
3.- Formato de Justificacidn.
Director de Planeacion y 4 Recibe y turna a ia Subdireccion de Planeacion v Oficioy
Finanzas. Programacion oficio de solicitud y anexos. Formatos
Subdirector Planeacion y S Recibe y valida la solicitud programaética Oficio y
Programacidn. . presupuestal. ‘ Formatos
tlefes de Departamento ) ¢Es correcta? No: devuelve a las Direccion fFormatos
de Registro de correspondiente para su correccion.
Aportaciones Federales, ¢Es correcto? Si: Se aprueba en el en el Sistema
Registro Estatal y informatico del DIF {SI-DIF) y se asigna numero
Registro de de aprobacion para tramitar ante la Secretaria
Recuperaciones. de Planeacion y Finanzas (SEPLAFIN).
Jefes de Departamento 7 Transmite en el  Sistema Informatico| SIP-SEPLAFIN,
de Registro de Presupuestal de la SEPLAFIN (SIP-SEPLAFIN); | oficio y formatos
Aportaciones Federales, imprime cédulas vy elabora oficio; envia para
Registro tstatal % rubrica de {a Direccidn de Planeacion y Finanzas,
Registro de vy firma de la Coordinaciéon General del DiIF
Recuperaciones. Tabasco,
Director de Planeacion y 8 Recibe y rubrica oficio y formatos; envia parz | Oficio v formatos
Finanzas. firma y autorizacién de la Coordinacién General
b ' de! Sistema DIF Tabasco. _
. Coordinador 9 Recibe y firma de autorizacién oficio y formatos, Oﬁcioyformatosé
General del DIF turna. ’
Tabasco.
Subdirector de 10 Recibe y envia solicitud de adecuacién presupuestal { Oficio firmado
Planeacién Y 2 la Secretaria de Planeacién y Finanzas (SEPLAFIN]).
Programacion.
Subdirector de 11 Recibe respuesta de la Secretaria de Planeacidén y Oficio de
Planeacidn % Finanzas (SEPLAFIN}. autorizacion o
Programacion. formato de
devolucidn
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i Jefes de 12 éSe autorizé? No: Elabora oficio vy lo envia a firma Oficio
i Departamento de de la Direccién de Planeacidn y Finanzas.

;‘ Registro de

! Aportaciones

| Federales,  Registro
%Estatal y Registro de

Recuperaciones.
Director de 13 Recibe y firma oficio, turna. ' Oficio
Planeacion y b ) k
Finanzas.
Subdirector de <14 | Envia oficio a la Direccién correspondiente para Oficio
Planeacidn Y informar que no procedid la adecuacion
Programacion. presupuestal.
Jefes de 15 éSe autorizé? Si: Autoriza en el Sistema informatico Si-DIF
Departamento de de! DIF (SI-QIF).
Registro de
Aportaciones
Federales, Registro
Estatal y Registro de
Recuperaciones.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacidn y Programacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Adecuacidon Presupuestal (Ampliacién, Reduccidn, Transferencia y Recalendarizacion). Hoja 1 de 1

presupvestal 3
Secretaria de Planeacion
v Finanzas (SEPLAFING.

v

Recibe respuesta oe 1o
Secrelaris de Planeacion
y Finanzas {SEPLAFING.

lorrmatos; envia para
firma y autorizacion de
13 Coordinacion Gesvers!
el DIf Tabasco.

T

Tramita en ! Sistema
InTormatico Presupuestal
oe ia SEPLAFIN (SiP.
SEPLAFIN); imprifmne céculas |
y eiabora oficio; envia para
robrica de ta Diveccion de
Planeacion, y kima de b

correspondiente para

Coordinacion General oel
OnF.
IS0 autorizG? 44 1
& Etabors oficio y 1o envia s
4 firrma de la Direccion de
/;\\ Plareacion y Finantas.
Hecioe y erwia oficio 3 1p
Direccion

y .
Recibe y firma oficio,
] turna

Jefes de Departamento de
Subdirector de Planeacion Dir s del DIF Tabasco Ditector de Planeacion y F ‘“.‘:‘de P o Est e Coordinador General det
y Programacion ecto Finanzas y g sv‘o de DIF Tabasco
Recuperaciones.
m Capturs s adecusdiones
{ransterencia, reduccion,
ampliacion y
Lo 160}, en el n-—@ rS
8 Lo Direcci e del OIF :
gt " 4 firrme
cel DIF calendario.de ,-J (5-0iF). Revisan solcitudia svmrizacion oficko
fachas ce 1 Reclbe y turna a la o] solicitud programdtica 1Ormatos, turns.
presupuestaies. Subti ion de esupuestat.
Solicita por medio de oficio| ™ Planeacion oficio de
MOVIrMieNo Presupuesta solicitud y snewos.
de acuerdo al Calendario
establecitio y envia, snexa:
. 1.- Formato detslie de ¥
captura de movimiento.
2.- Formato de solicitud de
N oe ¢ 3.-
Formato de Justificacion. No
Recibe y turne solicitud Iy
e b: oevumive 3 las Direcdon b@
: correspondiente pars su
carreccion.
L
Se apruets en el Sisterma
N IOrTIico det DIF {SI-DIF)
WLGNA NUMECO e
@ AProbacion v tramita ante la
Secretaria Oe Planeacion y
- Finpnzas (SEPLAFIN).
Recibe y @rwia solicitud
de adecuacion Recibe y rubrica oficio y

ormar que nc
Procedio 13 adecuacion on of Skstema
presupuestal. Infarmatico del OIF (S-
).
Fin
~
PROCEDIMIENTO:

Validacién de Suficiencia y Compromiso de Solicitud de Abastecimiento, Orden de Trabajo y Servicio.

OBJETIVO:

Revisar, validar y comprometer las solicitudes de abastecimiento de insumos o materiales, y orden de
trabajo y servicio que generen las direcciones del DIF.
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NORMAS DE OPERACION:

e la validacion serd fundamentada en la cédula béasica, expediente técnico y el Manual de
Programacién y Presupuestacion vigente. ’

» (a validacién y compromiso de solicitudes de abastecimiento, érdenes de trabajo y/o servicios
dependera, que la partida presupuestal que afecta al proyecto tenga el recurso calendarizado y

disponible.
L
Descripcion de Procedimientos .
Fecha de Autorizacidn Hojas
, 11 | 08 | 2015 1 | de | 2
AREA.: Direccién de Planeacién y Finanzas. UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Planeacion y
Programacion. ;
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacion de Sufitiencia y Compromiso de Solicitud de Abastecimiento,
Orden de Trabajo y Servicio. :
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | DOCUMENTO
Directores del DIF 1 Elabora solicitud de abastecimiento F-SAS-02 u orden F-SAS-02 6
Tabasco. ' de trabajo y servicio F-MSG-01. F-MSG-01
iModulo de Recepcion 2 Recibe solidtud de abastecimiento F-SAS-02 u orden F-SAS-02 6
de Documentos. de trabajo y servicio F-MS$SG-01; elabora formato de MSG-01
recepcion-devolucion de documentos F-UPEF-06) 'yF-UPEF-06
foliados y entrega comprobante a la Direccién
correspondiente. ’
Modulo de Recepcion 3 Relaciona el numero de folio del formato recepcion- F-UPEF-01,
de Documentos. devolucion de documentos F-UPEF-06 en su libreta anexos
de control interno y envia a la Subdireccidon de  (Para vidticos F-
Planeacién y Programacion de la DPyF. 10},
. ‘ F-UPEF-06 y
Libreta de
- control interno
Subdirector de 4 Recibe la solicitud de abastecimiento u orden de F-SAS-02 6
Planeacion Y% trabajo y servicio, y firma en la libreta de ‘control MSG-01,
Programacion. interno. F-UPEF-O6y
Libreta de
. . control interno
Subdirector de S "|Revisa la solicitud de abastecimiento u orden de| F-SAS-026
Planeacion y trabajo y servicio, y valida su procedencia conforme a MSG-01
Programacion, Jefes de la partida, periodos y disponibilidad de recursos! yF-UPEF-06
Departamento dre‘ financieros. T :
Registro : de
Aportaciones
Federales, Registro
Estatal y Registro de ’
Recuperaciones.
Modulo de Recepcion 6 ¢Es correcta? No F-SAS-02 6
de Documentos. Devuelve a la direccidn solicitante para correccion. M5G-01
y F-UPEF-06
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Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 2 | de | 2
AREA: Direccién de Planeacion y Finanzas. UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Planeacién y
_ Programacién. ' ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacidn de Suficiencia y Compromiso de Solicitud de Abastecimiento,
Orden de Trabajo y Servicio.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefes de Departamento 7 ¢Es correcta? Si SI-DIF,
de Registro de Compromete las solicitudes de abastecimiento u F-SAS-02 6
Aportaciones érdenes de trabajo y servicio, en el Sistema MSG-01
Federales, Registro Informatico de! DIF (Si-DIF). y F-UPEF-06
Estatal y Registro de
Recuperaciones.
Jefes de Departamento 8 Devuelve al Médulo de Recepciéon de Documentos! F-SAS-02 6
de Registro de (DPyF}, para su entrega a la direccion solicitante y MSG-01
Aportaciones  tramite subsecuente. y F-UPEF-06
Federales, Registro :
Estatal y Registro de
Recuperaciones.
Fin del Procedimiento.
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N

Unidac Administrativa: Direccion de Planeacion ylFmanzas
Area Administrativa: Subdireccidn de Planeacidn y Programacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Validazién de Suficiancis y Compromiso de Solicitud de Abastecimiento, Orden de Trabajo y Servicio.

Hoja 1 ge 2

Directores del DIf Tabasco

Moéduic de Recepcion de
Documentos

Subdirector de Planeacién
y Programacién

Subdirector de Planeascion
y Programacién, Jefes de
Departamento de Registro
de Aportaciones
Federales, Registro Estatai
vy Registro de

Elabora solicitud ae
abastecimiento F.SAS-G2

Recibe solicitud de
abastecimientc F-SAS-02
u Orden de trabajo y

etabora {ormato de

U orden o tradbajo v
servicic F-MSG.01.

.d Devueive a 13 direccion

devolucion ae
dOcUmentos F-UPEF.06
foliado v entrega
comprobante 2 13
Dirgecion
correspondiente.

Relacions el numero de
fotio gel formato
1ECeEpCion-devolucion de
documentos F-UPEF-06
en su librets de contro!
internp y envia a le
Sutxlireccion e
Plancacion v
Progr amacion de (g
DPyf.

SeTVICIo F-MSG-01; -

Recibe ta solicituag ge
abastecimiento u orden

Recuperaciones. |

Revits a solicituc de | |
abastecimiento v orden
de trabajo y servicic. v

valiia su procedencia

gl e tTADS)O ¥ SETWICIO, ¥
firma en 1a Kbreta de

controi interno.

conforme a 1a particka, '
periodos v i
disponibilidac de |
recursos inancieros. i

o

Racibe y reviss ]

¢Es correcta?

4
No

*

solichiante pare
| correccion.

r Recipe documentos
Para sU eNtrega 8 ia
{

Compromelte las

sobcitude: ae
IDastecimiento u
Oroenes o :
trabajo y serwvicio, ’
en e Sistema
informatico ael t

DIF {Si-DIF).

S
e

i direccion sohsitante y
[ tramite subsecuente.

§ " ;

ey | de Recencion de
(I Documentos (DPyF), |
| PIId 3L entrega a1y
| direccion solicitante y !
i tramite subsecuwente. l

1

|

| Dewvueive al MOduic ‘
i
{

]

i

PROCEDIMIENTO: 3
Emision de Oficio Suficiencia.

OBIETIVO: .
Revisar y generar oficios de suficiencia para comprometer recursos, 2 fin de que se garantice la
disponibilidad presupuestal, para el desarrollo de los procedimientos de compras.

NORMAS DE OPERACION:

o 1a validacién sera fundamentada en la cédula basica, expediente técnico y el Manua! de
Programacion y Presupuestacion vigente.
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» la validacién y generacion de oficios de suficiencia dependerd, que la partida presupuestal que
afecta al proyecto tenga el recurso calendarizado y disponible.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 [ 2015 1]

de1 1

AREA: Direccidn de Planeacién y Finanzas.

Programacion.

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Planeacion y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisidn de Oficio Suficiencia.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Administracion. 1 Elabora oficio de solicitud para emisidon de oficio de Oficio
suficiencia, sefalando’ nimeros de solicitud de
abastecimiento u orden de trabajo y servicio, fuente
de financiamiento, proyectos, partidas, periodos e
importes.
i Director de Planeacién vy 2 Recibe oficio de solicitud y turna a la Subdireccidon Oficio
Finanzas. ’ de Planeacién y Programacién de la DPyF. '
Subdirector de Planeacion y 3 Revisa oficio de solicitud y valida su procedencia Oficio
Programacién, Jefes de conforme a la partida, periodos y disponibilidad de
Departamento de Registro recursos financieros.
de Aportaciones Federales,
Registro Estatal y Registro
de Recuperaciones. )
jefes de Departamento de 4 Compromete las solicitudes de abastecimiento u SI-DIF
Registro de Aportaciones ordenes de trabajo y servicio correspondientes, en
Federales, Registro Estatal y el Sistema Iinformatico del DIF (SI-DIF).
Registro de Recuperaciones.
Jefes de Departamento de 5 Elabora oficios de suficiencia presupuestaria y de Oficios
Registro de Aportaciones respuesta, y los envia a firma de la Direccién de
Federales, Registro Estatal y Planeacion y Finanzas.
Registro de Recuperaciones.
Director de Planeacion vy 6 Recibe, revisa y firma oficios, turna. Oficios
Finanzas.
Subdirector de Planeacién y 7 Envia oficios a la Direccién de Administracion. Oficios
Programacion.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion y Finanzas

Area Administrativa: Subdireccion de Planeaciény

Programacion.

Fecha de elaboracion

11-agosto-2015
: j

Emisién de Oficio Suficiencia

Director de
Administracion

Director de Planeaciény
Finanzas

Subdirector de Planesciéon y
Programacion, Jefes de
Departamento de Registro de
Aporteciones Federaies,
Registro Estatal vy Registro de

Jetfes de Departamento de
Registro de Aportaciones
Federaies, Registro Extatal v
Registro de Recuperaciones.

1 Recuperaciones.

Compromete ias
solicitudes de
absstecimiento u
ordenes de (rabajo y
sevicic

Revisa oficio de soticitud
v valida su procedencia
contorme 3 13 partida,
perlodos y
disponibilidat de
recursos financieros.

Recibe oficio de solicitud
l Y turna » la Subdireccion
Elabora oficio de solicitua > de Planeacion y
para emision e oficio de Programacion de la v
suficiencia, sefialando i DPYF. correspondientes. en el
numer as de solicitud ae Sistema tnformdtico del
|
a2bastecimiento U orden DIF (Si-DIF).
de rabajo y servicio, r
fuenre de financiamientc,
ovectos, partidas, .
prov Elabors oficios e
suliciencis

perioaos ¢ importes.

presupuestaria y de
respuesia, vy ios envic 2
lirna de W8 Direccion ae
Planeacion y Finanzas.

!
|

S|

Recibe, revisa v firma
oficios. turna. )

;\ Envia oficios & 1a

Direccion de
l Administracion. ]

-

Sistema DIF Tabasco 330

PROCEDIMIENTO:
Construccion de Matrices de indicadores de Resultados (MIR).

OBIETIVO: -
Poner énfasis en los resultados de los programas, entregando mejores bienes y servicios a la sociedad.
Construir y alinear indicadores de gestién para la planeacidn, asi como identificar, construir o seleccionar

indicadores apropiados para diferentes usos y usuarios.
NORMAS DE OPERACION:

e [a construccidn de indicadores se establece segun los lineamientos publicados por el Consejo
estatal de Evaluacion, dando cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
AREA: Direccién de Planeacién y Finanzas. UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccion de Planeacion y
Programacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Construccidon de Matrices de indicadores de Resultados (MIR).

ACT. . FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de Planeacion vy 1 Envia mediante oficio los Lineamientos para fa| Lineamientos
Finanzas (SEPLAFIN). construccion de las MIR.
Coordinador General del 2 Recibe lineamientos y turna a la Direccidn de| Lineamientos
Stistema DIF Tabasco. Planeacién y Finanzas.
Director de Planeaciéon vy 3 Recibe lineamientos y turna. Lineamientos
Finanzas .
Subdirector Planeacién vy 4 Se determina el plan de trabajo para laj Plan de trabajo
Programacion, y Jefe del | construccion de la MIR.
Departamento de Planeacion '
y Evaluacién de Programas
Presupuestarios.
Director de Planeacion vy 5 Convoca reuniones con las Direcciones| Reunion con las
Finanzas. operativas del Sistema DIF Tabasco para Direcciones

solicitar de informacion Util en la construccidn
| de la MiR.

Jefe del Depariamentc de| 6 Recopila y analiza la informacion aportada por| SIP-SEPLAFIN
Planeacién y Evaluacion de las Direcciones operativas del Sistema DIF MIR
Programas Presupuestarios. Tabasco; desarrolla las MIR conforme a los

Lineamientos; vy captura en el Sistema
Informético Presupuestal de la SEPLAFIN {SIP-
SEPLAFIN). Y envia.

Subdirector  Planeacién vy 7 Recibe MIR propuesta MIR
Programacion de la DPyF. éProcede No? se regresa al Departamento de
Planeacion y Evaluacién de Programas
Presupuestarios para su ajuste.

éProcede Si? s2 envia a Direccion de
Planeacion v Finanzas para visto bueno.

Director de Planeacion vy 8 Valida v autoriza la MIR. Autorizacion de
Finanzas. MIR

Jefe del Departamento del! 9 |Trasmite las MIR en el Sistema Informatico| SIP-SEPLAFIN
Planeacidon y Evaluacion de Presupuestal de la SEPLAFIN (SIP-SEPLAFIN). MIR
Programas Presupuestarios.

Secretaria de Planeacién y| 10 |Recibe lass MIR desarrolladas conforme a MIR
Finanzas (SEPLAFIN). Lineamientos.

| Fin del Procedimiento.




228

PERIODICO OFICIAL 25 DE NOVIEMBRE DE 2015

r

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas Fecha de elaboracion

Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacion.

1l-agosto-2015 J

—

Construccidén de Matrices de Indicadores de Resultados {MIR)

Secretaria de Planeaciony
Finanzas (SEPLAFIN)

Coordinador Generai del
Sistema DIF Tabasco

Oirector de Planeaciony
Finanzas

Subdirector Planescion y
Programacion, y jefe del

Jefe del Depsrtamento de

Departamento de Pl on

ion de

P cion y Eval

y Eveluacién de Programas
Presupusstarios.

Programas Presupuestarios

Envid mediante oficio los
L i para by

Recibe imeamientos y

Recibe lneamientos y

Se datermina ei plan de

turna a Ja D ion de

conyiruccion ge trs MIR.

Planeacidn y Finsnzas.

Tena.

trabajo para 2
construccion de l2 MIR.

|

Convoca reuniones con
123 Direcciones
operativas de! Sistermns

O

copils y analzs b |
ntormacion aportads
por las Direcciones |
desarrolia las MIR | i
conforme a los ’
i |

Oif 1abaxco pars
solicitar de intormacion
atil en b construccion
de i» MIR

L Iy capturs
#n ¢l Sntema i
informatke }
Presupuestai de b
SEPLAFIN (SIP.

SEPLAFIN;. '

Recibe MIR propuests

No
2

se regresa al
Depantamento de
Planeacion y Evaluacion

de Programas
Presupuestarios pars
Regresar 2 1a direccidn
correspondiente

e envis 3 Dueccion de

Planeacidn y Finanzas

Vakda v autoriza b
MIR

para su validacidn y
avmorgacon

®

Teasmite s Mifer o |
Sistema Inlormatx «
Presups Vde ie

SEPLAFIN (SIP
SEPLAFIN)
J

' '
—_— 1

4

Recibe s MIR
desarroliadas conforme
a Lineamientos.

PROCEDIMIENTO:
Captura de Avances Periddicos de Indicadores de Resultados (MIR).

OBIJETIVO:
Dar Seguimiento a los indicadores de resultados autorizados, para cumplir en tiempo y forma la evaluacién

de los mismos.
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NORMAS DE OPERACION:

* los avances se generaran de manera trimestral.

Descripcion de Actividade;

Fecha de Autorizacion

Hojas

1 | o8 | 2015

1]

de] 1

AREA: Direccion de Planeacién y Finanzas.

Programacidn.

UNIDAD RESPONSABLE: Subdireccién de Planeacion vy

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Captufa de Avances Periddicos de Indicadores de Resultados (MIR).

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIBAD DOCUMENTO
Director de Plapeacién vy 1 Entera mediante oficio a las Direcciones| Oficio de enteroy
Finanzas. Operativas del DIF Tabasco las MIR MIR
aprobadas y periodicidad de avances de '
indicadores. Y Envia.
Directores de las Direcciones 2 Generan la informacion correspondiente Oficio
Operativas. al indicador de.ia MIR de su competencia
y envia a través de oficio.
Director de Planeacién vy 3 Recibe avances de indicadores y turna. MIR
Finanzas.
Subdirector Planeacion y 4 Revisa y valida que {a informacién MIR
Programacién, vy Jefe del generada este conforme a la MIR
Departamento de Planeacidon y autorizada.
Evaluacion de Programas
Presupuestarios.
Subdireccion Planeacién y S éProcede No? se regresa a la Direccidn SIP-SEPLAFIN
Programacion, vy Jefe del para su ajuste. y MIR

Departamento de Planeacidon vy
Evaluacién de Programas
Presupuestarios.

éProcede Si? se captura en el Sistema
Informatico Presupuestal de la SEPLAFIN

| (SIP-SEPLAFIN).

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacidn y Finanzas Fecha de elaboracion W
Ares Administrativa: Subdireccidn de Planeacion y Programacion. 11-agosto-2015 !
j
Captura de Avances Pperiodicos de Indicadores de Resultados (MIR}. i Hoja 1 de 1
R . . Subdirector Planeacion y Programacion, y
ct 1 5
Director de Pianeacionr y Finanzas bire orecs)de as_ Direcciones ' Jefe del Departamento de Planeacidn y
perativas Evaluacion de Programas Presupuestarios.
i
)
i
e NS
| Inicio )] k/:*\
/
N
Entera mediante oficio a} v
! las Direcciones ( [ i
1 Operativas del DIf i Generan s informacion i
} ’\ Tabasco las MIR [ — correspondiente &l indicador |
! sprobadas y , 7| de la MIR de su competenciz |
pericdicidad de avances | y envia » través de oficic. | i
! | de indicadores. y Envia. | }
! ]
i (
; — |
h 2 { {
f Recibe avances oe Revisa y validgs que Js informacion !

generade este conforme a 12 MIR
| autorizada, ]

I 7

v

=
!
i
|

{ indicadores y turna

| \; e &
{

( Capturz en el Sisterme Informatico ‘
t
L

l Se regrese a la Direccion
Correspondiente pare su COrreccion.
| |
t !

t
|

Presupuestal de ia SEPLAFIN (SIF- e
SEPLAFING. H

J

Fin .

PROCEDIMIENTO:
Sisterna de Auto Evaluacidn del Gasto Publico (SISAGAP).

OBIJETIVO:
Informar a la Secretaria de Planeacidn y Finanzas los Avances Fisicos Financieros de la Institucidon para
formular e integrar el informe de Gobierno.

NORMAS DE OPERACION:

e Consultar el avance financiero en el SIGAT.

e Soliciter por escrito los avances fisicos a las direcciones.

e Capturar en el Sisterna de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas, v en el portal aplicativo de la SHCP
los avances fisicos financieros cada trimestre,
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn

Hojas

11 | o8 [ 2015 1]

deJ 2

Unidad
Planeacién y Finanzas.

Administrativa:

Direccion  de

Area Administrativa:

Subdireccion de
{Departamento de Evaluacién Fisico- Financiera).

Presupuesto.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Sistema de Auto Evaluacién del Gasto Pdblico (SISAGAP).

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de i informa por via telefénica o por el sistema para Sistema
Planeacion Y% capturar en el Sistemma de Autoevaluacidn del Gasto SISAGAP
Finanzas. Pablico (SISAGAP) y el portal aplicativo de la Sistema de E
Secretaria de Hacienda, los avances fisico financieros| formato Unico
de los proyectos de las Direcciones. SFU
Jefe del 2 Solicita mediante memorando los avances fisico-{ Memorando
Departamento de financieros de Jos proyectos a las Direcciones de! DIF
Evaluacién Fisico- Tabasco.
‘Financiera.
Directores ‘del DIF 3 Envian en forma mensual los reportes de avances F-UPEF-04
Tabasco. fisico-financieros de los proyectos de inversién,
verifica informacion adecuada en el formato F-UPEF-.
04 y envia.
Jefe del 4 Recibe los avances fisico-financieros de los provectos Sistema
Departamento de de inversion de las Direcciones. SISAGAP
Evaluacién Fisico- Formato Unico
Financiera.
Jefe del Revisa informacién Sistema
.Departamento de ¢Es correcta? Si: Captura en el Sistema SISAGAP y en SISAGAP
Evaluacién Fisico- el Portal de Hacienda el (Formato Unico) segun| Formato Unico
Financiera. fechas del calendario.
¢Es correcta? No: Regresa a las Direcciones
correspondientes para su correccion.
Jefe del 5 Imprime los reportes de los avances fisico-financieros Reporte
Departamento de de los proyectos de inversion, elabora oficio y envia SISAGAP
Evaluacion Fisico- para firma de la (DPyF) y la Coordinacién General. Oficio
Financiera. Sistema de
formato Unico
SFU
Director de 6 Firma y tramita la firma de la Coordinacién General, Firmas de
Planeacion y del oficio de los reportes de los avances fisico-| Autorizaciony
Finanzas. financieros de inversién. reporte
'Jefe del 7 Envia formatos del avance fisico-financieros de los| Avances fisico-
Departamento de proyectos de inversion a la Secretaria de Planeaciény| financierosy
Evaluacién Fisico- Finanzas. - formato Unico |
Financiera.
: Secretaria de | 8§ | Recibe ‘y revisa la documentacidn que' esté'v;\‘\;;c_e—mm
Planeacion y debidamente requisitada. | financieros v !
Finanzas formato Unico
Secretaria de 9 No es correcto: Se comunica al Departamento de| Avances fisico-
Planeacion Y Evaluacién Fisico -Financiera en coordinacién se hace| financierosy
Finanzas las correccicnes correspondientes. formato Unico
lefe del 10 Realiza correcciones \ se envian con oficio, los| Avances fisico-
Departamento de reportes de los avances fisizo-financieros de los| financierosyv |
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i Evaluacion Fistco- provectos de inversion. formate Unico
Financiera.
Secretaria de 11 Si es correcto: Recibe y sella de autorizacién los| Avances fisico-
‘ Planeacion y Finanzas reportes de avances fisico-financieros. financieros y
formato Unico
lefe dei 12 Recibe y archiva para su consulta interna. Avances fisico-
: Departamento de : financieros y
5 Evaluacidon Fisico- formato Unico
Financiera.
Fin del Procedimiento.

Fecha de 2laboracion

Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacion y Finanzas
A 11-agosto-2015

Area Administrativa: Subdireczion de Planeacidén y Programacidn.

YN
-

A

N
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PROCEDIMIENTO:
Comparativo General de Proyectos

OBIJETIVO:
Obtener la informacién fisica financiera de {os proyectos de la institucion para elaborar un comparativo que
permita generar informacién para la toma de decisiones.

NORMAS DE OPERACION:
e Solicitar por escrito los avances fisicos a las direcciones del Sistema DIF Tabasco.
e Consultar el avance financiero en el Sistema informatico del DIF (SI-DIF).
e Serealizard mensualmente.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

11 [ o8 | 2015 1 | de [ 1

Unidad Administrativa:  Direccién de|Area Administrativa: Subdireccién de Presupuesto

Planeacion y Finanzas. (Departamento de Evaluacion Fisico -Financiera).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comparativo General de Proyectos. :
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe del Departamento 1 Obtiene informacidn de lp programado y lo Formato de

de Evaluacién Fisico- ejercido de todos los proyectos autorizados del Evaluacion

Financiera. Sistema informatico del DIF (SI-DIF).

Jefe del Departamento 2 Elabora formato de evaluacidn para tener lo Formato de
_|de Evaluacién Fisico- autorizado con lo ejercido, asimismo se plasma los Evaluacidon

Financiera. : avances fisico-financieros enviados mensualmente

por cada una de las Direcciones, con la siguiente
informacién:

. Inversién de gasto, Fecha de Inicio y término de
cada uno de los proyectos, Avances Fisicos,
Presupuesto Autorizado, ejercido al mes

correspondiente y anterior, disponible,
Observaciones.
Jefgdel Departamento 3 Revisa informacidn y envia para su conocimiento a Formato de
de Evaluaciéon Fisico- la Direccion de Planeacidon y Finanzas. Evaluacién
Financiera.
Director de Planeacién 4 Recibe formato de Evaluacidn donde se compara Formato de
y Finanzas. lo autorizado con o ejercido, asimismo se Evaluacidn
plasman los avances fisico-financieros enviados
mensualmente por cada una de las Direcciones
para.consulta. -
Jefe del Departamento 5 Recibe formato de Evaluacion vy archiva. Formato de
de Evaluacién Fisico- Evaluacién
Financiera.

Fin del Procedimiento.
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N
Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién y Finanzas Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Planeacién y Programacion. 11-agosto-2015

Comparartivo General de Proyectos Hoja 1 de 1

Jefe del Departamento de
Evaluacidodn Fislico-
Fimnanclilera.

b4

Director de Planmneacitdnrn vy
Finarnzas.

Obtiene INnformacidn de
lo programado v 1o
ejercido de todos les
proyecros sutorizadaos
del Sisterna Integral de
Gestidn Administrativa { Recibe formatoe de

(SIGAD).

Evaluscidnrn de cads una de
lss Direcciones parea
I consulta.

1

b o

Liens formato de
evaluacidn

?

)

h 4

N e

j Revisa informacidn v
[ envies para su
!
¥
i

comnocimiento Direccidn
de Plamesacidm v
Fimnanzas.

{

v

]
i | Recibe formato de
‘ Evatumscidn v archiva.

PROCEDIMIENTO:
Acta de Cierre.

)

OBJETIVO: , »
Elaborar las actas de cierre de los proyectos de inversién para enviarlas a la Secretaria de Planeacién y
Finanzas (SPF).

NORMAS DE OPERACION:
e Obteneriainformacion de las cedulas basicas.

e Solicitar informacion a la Subdireccién Planeacidon y Programacion (adecuaciones, ampliaciones y
reducciones}).
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Financiera.

25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL
Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa:  Direccién  de|Area Administrativa: Subdireccién de Presupuesto
Planeacion y Finanzas. {Departamento de Evaluacion Fisico Financiera).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acta de Cierre
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Proporciona las cédulas basicas para la informacién del Cédulas
Planeacion y cierre de actas. basicas
Programacion.
Jefe del Departamento 2 Obtiene informaciéon de las cédulas basicas en el Cédulas
de Evaluacién Fisico- formato de acta de cierre: bésicasy
Financiera. -Dependencia. Acta de cierre
-Unidad responsable o Direccién,
-Clave programatica, sector, dependencia, programa,
unidad Administrativa y Ordenes de Pago {O.P).
Jefe del Departamento 3 Se obtienen datos del proyecto: localidad, fecha de| Datos del
de Evaluaciéon Fisico- iinicio, fecha programada, fecha de término,| Proyectoy
Financiera. descripcién del proyecto. Acta de cierre
Jefe del Departamento 4 Solicita informacién a la Subdireccién de Planeacién y Oficios
de Evaluacién Fisico- Programacién: oficios de autorizacion, ampliacién y| ampliaciones
Financiera. reducciones de cada uno de los proyectos; asi como| y reducciones
érdenes de pago de manera mensual a la Subdireccidén
de Presupuesto
Subdirector de 5 Envia relacién de la fecha de autorizacion de los oficios | Relacion de
Planeacién y y Ordenes de Pago (O.P). fechas
Programacion vy de
Presupuesto.
Jefe del Departamento 6 Captura informacién enviada por las Subdirecciones de
de Evaluacién Fisico- Programacién y Presupuesto de la (DPyF), que son:
Financiera. - Fecha de autorizacion de los oficios y O.P. su
importe.
- Oficios y memorandum a las Direcciones. !
¢El Proyecto Finaliza? NO: Sigue capturando
informacidon hasta que termine el proyecto y se
elabora acta de cierre.
Jefe del Departamento 7 ¢El Proyecto Finaliza? SI: Elabora acta de cierre y envia | Acta de cierre
de Evaluacion Fisico- oficio y anexos para su revisién,
Financiera. .
Departamento de 8 Recibe oficio y anexos de acta de cierre para su| Oficio, Acta
Conciliacién  de la revision firma y epvia. de Cierre
Gestidon  Presupuestal )
(SPF). B ] o
Jefe de! Departamento 9 Recibe oficio y acta de cierre ya verificada por la SPF y| Revisién SPF
de Evaluaciéon Fisico- el Departamento de Evaluacidn Fisico-Financiera con
Financiera. los Directores del DIF Tabasco, verifican el cierre del
proyecto. ‘ )
Jefe del Departamento 10 Envia a la SPF copia de cierre de acta con oficio a final Copia de
de Evaluacién Fisico- de afio. cierre de acta

a final de aﬁoJ
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Departamento de 11 Recibe copia de acta de cierre sella y envia. Copia de Acta
Conciliacion de la de Cierre
Gestion resupuestal.

| (SPF).
Jefe del Departamento 12 Archiva el original de las actas de cierre para Auditoria. Archiva
de Evaluacién Fisico- original

i Financiera.

! Fin del Procedimiento.

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 238

Gobierno del Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo
“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DfA INTERNACIONAL DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Peri6édico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direcciéon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraciéon, bajo la
Coordinaciéon de la Direccién General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién de la
Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periédico. ‘

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al
inmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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